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GOREV TANIMI: Dekan Yardimest (Idari Islerden Sorumlusu)

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Dekan

Bagli Birimler : Boliim Baskanliklar1, Ogretim Elemanlari
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GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Aksaray Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

flgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Bagli oldugu siireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger &zlik haklarimi izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, vb.) islerinin koordinasyonunu
saglamak.

Yillik Idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Fakiiltenin stratejik planimi hazirlamak.

Satmalma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, Fakiiltemizle alakali sektorlerle iliskileri diizenlemek.

Gelisim plani ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri
ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve dnerilerini almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi i¢inde
sonug¢landirilmalarini saglamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak

Fakiiltede acilacak (Aksaray Universitesi disindan ve dzel amagl) kitap sergileri, standlar ile asilmak istenen afis
ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak
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4. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
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