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GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek icgin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Kanunun 16. Maddesinde Dekan yardimcisinin gorevleri yerine getirmekten
sorumludur.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan' a birinci derecede yardimci olurlar. Dekan tarafindan
verilen;

Personel sleri

Muhasebe Mali Isler (Satin Alma)

Demirbas, Ayniyat Isleri

Sivil Savunma Isleri

Fakiilte Kurulu Toplantilarinin Takibi gibi gorevleri Dekan adina yiiriitiirler.
Fakiilte Dekani tarafindan Tevdi Edilen Diger Gorevler:

1. Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

2. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini takip etmek,
bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

3. Akademik ve idari personelin disiplin iglemlerini denetlemek,
4. Biirolarin dagitimini planlamak,

5. Calisma odalart ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gozden gecirilmesi, ihtiyaclarin
belirlenmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

6. Teknik hizmetleri denetlemek,



7. Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,
8. Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak,

9. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini dinlemek,

10. Fakiilte ihtiyag¢larinin karsilanmasi, gorevli personelin se¢imi ve denetlenmesini saglamak,
11. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,
12. Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek,

13. idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

14. Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli caligmasini saglamak,

15. Kurum i¢i ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

16. Boliimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulagtirilmasini saglamak,

17. OSYM ve Agikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili iliskileri diizenlemek,

18. Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak,

19. Satin alma ¢alismalarini denetlemek ve sonuglandirmak,

20. Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek,

21. Dilek ve 6neri kutulariin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak,.

22. Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

23. Fakiiltenin kalite komisyonu ¢alismalarini koordinasyonunu saglamak.

24. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

25. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

26. Dekan Yardimcilar1 diger yardimciin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi sahibi olmali
gerektiginde (Dekan Yardimcisinin gorevde olmadigr tiim durumlarda) bu gorev alaninda

yuriitme faaliyeti gosterebilmelidir.

27. Dekan'in gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de
harcama konusunda tam yetki sahibidirler.

28. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars1 sorumlu olup, yazismalari
Dekan adina imzalar.



YETKILERI
Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.
Imza yetkisine sahip olmak.
Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi

Dekan

AST IS UNVANLARI

Béliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri Dekanlik Biirosu
BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

Kaynaklar:

1. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu



