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Birimi Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Unvani Dekan Yardimcisi

Ust Yoneticisi Dekan

Bagh Bulundugu Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis olan Dekan Yardimcisi.

Temel Gorevleri

Idari ve Mali islerle ilgili calismalar: yiritmek.
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Nitelikler
657 Sayili Devlet Memurlart Kanununda ve 2547 sayili Yiksekogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirtlebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek,
Dekana gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekéalet etmek.
Dekanin bulunmadig: zamanlarda Fakulte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakdlte Ydnetim
Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek,
Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarin: takip etmek, bu
konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,
Fakultede 6zlik haklari, akademik ve idari personel alimi, sire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve ydratulmesini saglamak, ilgili komisyonlar: olusturmak.
Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,
Fakulte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoninde gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saglamak.
Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak,
Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaclarin belirlenmesi ve
calismalarin denetlenmesini saglamak,
Teknik hizmetleri denetlemek,
Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,
Fakdilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,
Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiritulmesini saglamak,
Fakilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini dinlemek,
Fakdlte ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli personelin se¢imi ve denetlenmesini saglamak,
Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,
Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek,
Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,
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Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli galismasini saglamak,

Kurum ici ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

Bolumlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

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

Faaliyet raporu, stratejik plan, kalite ¢alismalari, uyum eylem plani ve denetim raporunu
hazirlamak,

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

Temizlik hizmetlerini kontrol etmek,

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Her tlrli burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Ogrenci staj taleplerini incelemek,

Fakulteye gonderilen is basvurularini incelemek, bu basvurularin duyurulmasini saglamak,

Kismi statlide ¢alisacak ogrencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.
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Is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklar: icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, b6lim baskanhigina ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her trli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, s6zlu bilgilendirme.

Bilgi Kaynaklarn

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.

v Yazih ve sozli emirler.

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, B61um
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakilte Sekreteri, Sube Midurl, Dekanhik Birimleri,
Bolum Sekreteri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiz yiize veya
elektronik ortamda gdriismeler.

Tletisim Icerisinde Olunan Birimler
Dekan, Bolim Baskanlari, Bolim Baskan Yardimcilar,, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
universiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.
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