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Gorev Tanim

Gorev Unvanm

Dekan Yardimaisi (idari Mali isler)

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlan Fakiilte Akademik ve Idari Personeli

Vekélet Eden

Dekan Yardimeis1 (Egitim-Ogretim Isleri)

Gorevin Kisa Tanimi

flgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-O6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik
ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak,
-Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek

-Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde
¢alismasini saglamak i¢in Dekana yardimci olmak,

-Fakiiltenin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Fakiilte Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiiriitilmesinde Dekana
yardimct1 olmak,

-Fakiiltede is gilivenligi, is sagligt ve risk degerlendirme ile ilgili g¢alismalari
yiriitmek.

-Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri
diizenlemek.

-Birlikte ¢aligtig1 personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etmek,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

-Fakiilte ve/veya Ogrenci Kuliipleri tarafindan diizenlenecek konferans, panel,
toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize
etmek, gozden gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak

-Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarim
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavugturmak.
-Fakiiltede ozliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak, ilgili
komisyonlart olugturmak.

-Tahakkuk, tasmir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve &denek durumlarinin
takibini yapmak. Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

-Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak

-Doner Sermaye isleriyle ¢aligmalari koordine etmek,

-Bagli oldugu siire¢ ile ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

-Dekanin 6ngoérdiigii toplantilara fakiilteyi temsil igin katilmak.

-Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigr tiim is/islemlerden dolayr Dekana karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Dekan Yardimecisi

ONAYLAYAN

Dekan




