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Birim Ada :

Eregli Egitim Fakiiltesi

Gorev Ad1 :

Dekan Yardimcisi

Sorumluluk
Alani :

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine
calismalarinda yardimci olmak uzere fakultenin aylikli
ogretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok g yil
icin atanirlar. Dekan, gerekli gordugu hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona
erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer. Ayrica,
fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gercgeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutulmesi
amaciyla calismalarinda Dekana yardimci olurlar.
Fakultemiz idari isleriyle ilgili Dekan tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak ve sonuclari hakkinda Dekana
bilgi vermek. Dekan Yardimcisi, asagida yazili olan biitin
bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekana karsi1 sorumludur.

Gorev Tanimau :

Egitim Fakiltesi Idaresi

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvani :
Birim Yetkilisi : | DEKAN

Gorev Devri :

Dekan Yardimecisi

Sorumlu
Personel :

Dog. Dr. Hafize GUMUS

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve

iyilestirilmesini saglamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin duzenli

tutulmasini saglamak.

Bagh oldugu siireg ile ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve

islemleri yapmak.

Dekana, gorevi basinda olmadifi zamanlarda vekalet etmek.
Fakulte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yonunde gerekli

calismalarin yapilmasini saglamak.

Dog. Dr. Hafize GUMUS
23-06-2021

Prof. Dr. Biilent DILMAGC Sayfa
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Fakulteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gerec ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile gorusmelerde bulunmak,
onlarin gorus ve onerilerini almak.

Fakiiltede acilacak (Necmettin Erbakan Universitesi disindan ve 6zel
amacli) kitap sergileri, standlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek.

Gelisim plani cercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini
saglamak.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Fakiltenin stratejik planini hazirlamak.

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, butce ve odenek
durumlarinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger o6zlik
haklarim izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime
kavusturmak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon
calismalarinin takibini yapmak ve stiresi icinde sonuc¢landirilmalarini
saglamak.

Gorev alani ve galisma ortaminda ISG’'ne yo6nelik tedbir ve kurallara
uymak.

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, Fakultemizle alakal
sektorlerle iliskileri diizenlemek.

Fakultenin, personel (ozluk haklari, akademik personel alimi, suire
uzatma, vb.) iglerinin koordinasyonunu saglamak.

Satinalma ve ihalelerle ilgili calismalar: denetlemek ve sonuglandirmak.
Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

GOREV YETKILERI

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci
kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sayfa
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BIiLGI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

e Faaliyetlerin en iyi sekilde surdurebilmesi i¢cin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Dog. Dr. Hafize GUMUS
23-06-2021

Prof. Dr. Biilent DILMAC
23-06-2021

Sayfa




