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1. GOREV TANIMI: DEKAN YARDIMCISI (iDARI iISLERDEN SORUMLU)

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : DEKAN

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
e Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
e Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.
e Bagli oldugu siireg ile ilgili {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
e  Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
o Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglamak.

o Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

e Fakiiltenin, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, silire uzatma, vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak.

e  Yillik Idari Faaliyet Raporlarin1 hazirlamak.

o Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak.

e Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

o Altyapimin gelistirilmesi, destek hizmetleri, Fakiiltemizle alakali sektorlerle iligkileri diizenlemek.

e  Geligim plan1 ¢ercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

e Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
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e Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

e Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak.

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi
icinde sonuglandirilmalarini saglamak.

e Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak

e Fakiiltede agilacak (Aksaray Universitesi disindan ve &zel amaclh) kitap sergileri, stantlar ile asilmak
istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.
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