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SORUMLU OLDUGU GOREYV VE iSLER

A- Egitim 6gretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi kapsaminda yiiriitiilecek gorevler

>

YV V V VYV V

>

Fakdltede agilan derslerin ders ve sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak, ders kontenjanlarimy; derslikleri ve 6gretim
tyelerini belirlemek.

Ogrencilerin devam durumlarinin takip etmek ve konuyla ilgili gerekli yazigmalari yapmak.
Ogrenci duyurularin hazirlanmasini ve web sayfasina girilmesini saglamak.

Mezuniyet toreni hazirliklarin1 yapmak

Ogrenci konseyi ve temsilcigi igin gerekli islemleri yapmak

Her egitim-6gretim donemi sonunda gergeklestirilen Akademik Genel Kutul hazirliklarmi yapmak

Ogrenci stajlar1 ve burslar ile ilgili duyurulari ve gerekli yazismalariyyapmak

B- Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecekgérevler

>
>

Kendi gorev alaniyla ilgili aragtirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

Dekanlik faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamaks tasnif etmek, analiz etmek,

C- Performans ve Kalite dl¢iitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler

>
>
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Kendi gorev alanma giren konularda performans vekatite 6lciitleri gelistirmek
Fakiilte hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

Kendi gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmas: yapmak,
hizmetlerin etkililigini ve tatmin'diiZeyini-analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

D- Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler

>
>
>

Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine getirmek,
Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarina destek olmak,

Istatistiki kayitiglemlerini yapmak,

E- Mali hizmetler-fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir

Boliimlerdenygelen ihtiyag isteklerini degerlendirilmek, satin alinan mallarin dagitimini organize etmek.
Ek ders ve siav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bigimde hazirlanmasini saglamak.
Biitce ve performans programi;

Tdare faaliyetlerinin stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, bu faaliyetleri izlemek
ve degerlendirmek,

Biitge islemlerini gerceklestirmek, biitge kayitlarii tutmak, biitge uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitgce kesin hesabi ile mali istatistiklerine temel olusturacak verileri hazirlamak,

Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

Tlgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiirtitmek,
Biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari 6nleyici ve etkililigi artiric: tedbirler iiretmek,

Mubhasebe, kesin hesap ve raporlama;

Muhasebe hizmetlerini yiriitmek,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara (Mal yonetim dénemine) iliskin icmal cetvellerini
dizenlemek,
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Mali istatistikleri hazirlamak,
I¢ kontrol;
I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Kanunlara ve Maliye Bakanliginca belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem,
stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve iist yoneticinin onayina sunmak, Idarenin gorev alanina iliskin
konularda standartlar hazirlamak,

Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artirici tedbirler 6nermek,
Diger Sorumluluklar

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek,
Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak,

Gelen ve giden evraklari bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evragin izlenmesini saglamak,/Yazismalari
smiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi gergevesinde idarenin orta ve uzunyadeli-strateji
ve politikalarmi belirlemek, amaglarini olusturmak tizere gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara karsi korunmast i¢in gerekli'tedbirleri almak,
Bagli oldugu siireg ile Ust yonetici tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek,

Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak,

Kanun ve diger mevzuatta belirlenen gorev ve yetkiler ¢ercevesinde Dekanlig1 temsil etthek,

Bagli oldugu siireg ile Dekan tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

SAHIP OLDUGU YETKILER

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

Personel ve 6grenciler ile ilgili tiim yonetmelikleri‘bilmek

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyiming sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk've.idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi,icin'gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
Mevzuata ve belirlenmis standaftlara uyulmasini saglamak, aykiri faaliyetleri 6nlemek,

Emrindeki personele is dagftimi yaparak onlara gorev vermek, yaptiklar isleri kontrol etmek, sonu¢larini almak.
Gerekli durumlarda yurticinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve dneride bulunmak,

Yazili veya sozliolarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak, sonuglandirilmasini saglamak,
Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda tist kademedeki yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek,

Fakiiltesinimigorev alanina giren veya dolayl olarak ilgilendiren konularda kendisine bagl personeli gorevlendirmek,
Harcama serumitsu yetkisi kullanmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

DEKAN YARDIMCISI DEKAN




