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iDARI iISLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI GOREV, YETKi VE SORUMLULUK TANIMI

I-

1.

Idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisinin Goérevleri

Fakiltenin sevk ve idaresinde Dekan’a yardimci olmak,

2. Akademik personelin atama, tayin-terfi, kadro tahsisi, izin, rapor ve 6zlik haklarina
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iliskin islemleri izlemek, gerekli islemlerin yapilmasini saglamak; personelin bu konulara
iliskin dilek, oneri ve sikayetlerini tespit etmek, yetkisinde olan hususlari ¢oziime
kavusturmak, yetkisini asan hususlari Dekan’a bildirmek; belirtilen konulara iligkin
islemlerin ifasi igin gerekli belgeleri hazirlamak yahut hazirlanmasini saglamak,
imza/onay yetkisi diginda olanlar Dekan’in onayina sunmak,

Fakulte "Degerlendirme” ve “Kalite Gelistirme” calismalarini ylriitmek; “Degerlendirme”
ve “Kalite Gelistirme” galismalari icin; standartlari belirlemek, yetkili/sorumlu kurullari
olusturmak, gorevlileri belirlemek, gerekli bltin calismalar yapmak, prosediir ve
talimatlar ile yillik raporlari hazirlamak ve Dekanlia sunmak,

Fakiiltenin resmi web sayfasi, resmi sosyal medya hesaplari ve resmi e-posta
adreslerinin slreglerini ylritmek,

Fakiltenin Stratejik Planini hazirlamak,

Fakiiltenin Oz-Degerlendirme Raporunu hazirlamak,

Fakultedeki Programlarin Akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapmak,

Proje, arastirma, yayin ve atama kistaslarini degerlendirmek ve bu konuda stratejiler
gelistirmek,

Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Personel ve Idari Islerle ilgili kurullara girecek sunulacak evraklari incelemek;
Ogrencilere iliskin rapor, izin vb. islemleri denetlemek,

Dilek ve oOneri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini
yapmak,

Personel ve Idari Islerle ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu kararlarini
kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Personel ve Idari Islerle ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik
Kurul'da alinan kararlarin uygulanmasini saglamak, ilgili kayitlar tutmak,

Her egitim-6gretim yilinin sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul icin gerekli
bilgi ve belgeleri temin etmek ve sunu hazirlamak,

Gerekli oldugu takdirde, akademik ve idari personel ile ilgili idari sorusturmalarin
yuratilebilmesi igin, muhakkiklerin belirlenmesi ve ilgili komisyonlarin olusturulmasi
konularinda Dekan’a dneride bulunmak,

Fakllte Kitlphanesinin zenginlestiriimesini ve dizenli bicimde hizmet vermesini
saglamak,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Ders licret cizelgelerinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

Ogretim elemanlari ile ilgili kurullara sunulacak belge ve raporlari incelemek; yurt ici ve
yurt disi gérevliendirmeler, yolluk, yevmiye vb. islemleri denetlemek,
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Mali islemleri (tarh, tahakkuk, tahsil, tediye vb.) kontrol etmek, demirbas sayim ve
kontrolli, satin alma ve ilgili mercilere sunulmasi; 6deneklerin takip ve kontroll
islemlerini yapmak,

Demirbas-donanim, derslik ve laboratuvarlar, toplanti ve konferans salonunun; cevre,
temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiritiilmesini saglamak ve denetlemek,
Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak ve denetlemek,
Fakiiltede is saghdi ve is glivenligiyle ilgili risk analizlerinin yapilmasini, bu analizler
dogrultusunda gerekli saglik ve glivenlik dnlemlerinin alinmasini ve bu konuya iliskin
diger caligmalarin yuritilmesini saglamak; s6z konusu calismalari denetlemek ve
gerektiginde ilgilileri s6zlli ya da yazil olarak uyarmak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Fakiiltenin diizenleyecegdi konferans, toplanti, yemek, panel, sempozyum, kongre,
kurultay, seminer, gezi, teknik gezi vb. sosyal, kiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
planlanmasini, koordinasyonunu ve gergeklestirilmesini saglamak,

Odrenci kultiplerini denetlemek ve bunlarin sorumlulugunu tstlenmek,

Fakdiltenin dis kurumlarla olan faaliyetlerini planlamak,

Gorev alanina giren konularda Dekan’in onayina sunulacak yazilarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve paraflamak,

Dekanin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak,

Gorev basinda olmadigi zamanlarda Dekan’a vekalet etmek,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisinin Yetkileri

Idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimaisi; gdrev alanina giren biitiin is ve islemleri

yapma, bu konulara iliskin gerekli belgeleri ihdas etme/ettirme, anilan belgeleri mahiyetine
gore paraflama veya imzalama; maiyetindeki yonetici ve personele sorumluluk alanindaki
konularla ilgili gérev verme, tavsiye ve tembihatta bulunma, yaptiklari isleri ve diizenledikleri
belgeleri inceleme ve kontrol etme, yapilan yanhslarin dizeltilmesini isteme/saglama,
gerektiginde ilgilileri so6zlii ya da yazili olarak uyarma ve onlardan bilgi-belge ve rapor isteme
yetkisine sahiptir.

III

- idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisinin Sorumlulugu

Idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi; gérev taniminda belirtilen isleri ilgili mevzuat

ve teamliller dogrultusunda gerceklestirmekle ylkimli olup, gorev ve yetkilerini usuliine
uygun sekilde kullanmadidi takdirde, sonuglarindan Dekan’a ve ilgili/yetkili makam ve mercilere
karsi sorumludurlar.

Sayfa2/3



ESOGU

EGITIM

FAKULTESI
1998

ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESi (ESOGU) EGiTiM FAKULTESiI DEKANLIGI
iDARI ISLERINDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI

Yirirliige Girdigi Tarih: 20.11.2024

Sayfa Sayisi 3

Birim Adi Egitim Fakdiltesi

Gorev Unvani Dekan Yardimcisi

Gorev Devri Dekan tarafindan uygun gorilen kisi

Gorev Alani idari isler

Temel Gérev ve Fakultenin idari-mali islerinin gerceklestirilmesini, bunlarin takip

Sorumluluklar ve denetimini yapmak

Yasal Dayanak 1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Onaylayan

Prof. Dr. Serife YUCESOY OZKAN

Bu belgede aciklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi, burada belirtilen cercevede,
yurirliikteki mevzuat ve teamiiller dogrultusunda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... 11.2024

Adi ve Soyadi Dog. Dr. Mehmet ERSOY
Unvani Dekan Yardimasi (idari Isler)
Imza
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