Dekan Yardimcihigi Gorev Tanimi Formu

Dokiiman No: GEF.GT.0002

Yaymn Tarihi: 27.05.2023

Revizyon Tarihi:

(Akademik ve idari) Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim Gazi Egitim Fakdiltesi
2. Kadro Unvam
3. Gorev Unvam Dekan Yardimcist
4. Bagh Oldugu Birim Dekan
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1.  Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
Sorumluluklar: 2. Ilgili Kanun ve Yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3.  Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

4.  Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

5. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin
yapilmasini saglamak.

6.  Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
lyilestirilmesini saglamak.

7. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, slire uzatma, izin, rapor ve diger
0zliik haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek,
¢Ozlime kavusturmak.

8.  Fakiiltemizde yapilan dogentlik s6zlii sinavlarinin organizasyonunu saglamak
ve sinavlarda bagkanlik etmek.

9.  Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak ve denetlemek.

10. Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin
takibini yapmak.

11. Fakiiltede is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢calismalari
ylriitmek.

12.  Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak.

13.  Cevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

14. Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesinin takibini yapmak.

15. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilart yapmak.

16. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... ovooied v veveed i v
IMZA IMZA
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7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... ovowoid e coveeed e
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