Dokiiman No . |iBF.GRT.002

—1AF Yayin Tarihi © o 12.12.2022
MAKU | | | B F GOREV TANIMLARI Ryonrihi : 12.12.2022

IKTISADI VE

DARI BILIMLER FAKULTESI Revizyon No

Revizyon Takip Tablosu

No.

Tarih Agiklama Sayfa No.

00

12.12.2022 | ilk yayin -

1. GOREV TANIMI

DEKAN YARDIMCISI (idari islerden Sorumlu)

2. KURUM iCERISINDEKI YERI

2.1. Ust Yonetici

e Dekan

2.2. Astlari
o  Fakilte blnyesindeki tim akademik personel
e Fakilte blinyesindeki tim idari personel
e Fakilte blnyesindeki tim sozlesmeli personel
e Fakiilte blinyesindeki diger tiim personel

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Bagl oldugu sureg ile ilgili Gist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
idari personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak.

Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

Fakilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli g¢alismalarin yapilmasini
saglamak.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Fakiltenin, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak.

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, fakiilte ile alakal sektorlerle iliskileri dizenlemek.
Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Fakiltenin stratejik planini hazirlamak.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.
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e Gelisim plani cergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

4. YETKILERI
o Dekan Yardimcisi, Dekan tarafindan (g yil igin 68retim Uyeleri arasindan atanir.
o Dekan, gerekli géormesi halinde Dekan Yardimcisini degistirebilir.
e Dekanin gorevinin sona ermesi halinde Dekan Yardimcisinin da gorevi sona erer.
e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi geregince

verilen gorevleri yerine getirir.

5. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
e GoOrevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢cézme niteliklerine

sahip olmak.
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