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A. GOREV TANIMI

Fakiiltemizde ilgili kanunlar ve iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
vizyonumuz ve misyonumuz dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik iglerin Dekana kars1 organizasyonunu yapmak.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 51/b maddesi geregi; biiro ve i¢ hizmet gorevlilerinin is
boliimiinii yaparak Dekanin/Miidiiriin onayina sunmak,

124 sayili KHK’nin 38/b-1 maddesi hiikkmii geregi birimin idari hizmetlerini yiiriitilmek (1sinma,
aydinlatma, su, temizlik, asansor, web sayfasi, kalite calismalari, kalite ¢alismalari kapsaminda sisteme
girilmesi gereken verilerin siiresinde girilmesi ¢aligmalarini ve diger tiim idari isleri takip etmek ve
saglikl1 yiirlimesini saglamak),

Personelin 6zliik islemlerinin, birimin tasinir mal islemlerinin, satin alma islemlerinin saglikli bir
sekilde yiiriitiilesini takip etmek,

2547 sayili Kanunun 51/c maddesi geregi Fakiilte/YO/MY O/Enstitii Kurullarinda raportorliik yapmak,
Birimde gorev yapan idari personelin performans degerlendirmesini yapmak,

Harcama Yetkilisinin uygun gérmesi halinde, 5018 sayili Kanun ve bu Kanunu dayanilarak ¢ikarilan
ikincil ve ti¢linciil mevzuat geregi “Gergeklestirme Gorevlisi” gorevini yliriitmek,

657 saylli DMK’nin 10 uncu maddesi ve diger mevzuatlarla kendisine verilen gorevleri yapmak,
Anmirleri tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak
C. VEKALET DURUMU

Dekan/Miidiir Yardimcisi, Fakiilte/'YO/MYO/Enstitii Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti
bulunan idari personel, vekalet eder

D. ARANAN NIiTELIiKLER

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.
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