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GOREV AMACI: Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri dekan ve dekan
yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapmak.

ORGANIZASYONDAKI YER : Gaziantep Universitesi Fakiilte Dekanligina bagli gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BiRIiM : Gaziantep Universitesi Fakiiltesi Dekani
BAGLI BULUNAN BIRIMLER : Kendisine bagli tiim birimler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:;

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdliimiinii saglar, gerekli
denetim-g6zetimi yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek,

Kendisine bagli birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesini
yapmak,

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak,

Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,
Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi
igin gerekli hazirliklar1 yapmak,

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapmak,
Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlamak; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek,

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenlemek,

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 kontrol etmek ve paraf etmek,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidiimli ¢alismak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak,

Fakiilte biitgesini hazirlamak ve biitce konusu ¢ercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve
biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Dekana yardimc1 olmak,

5018 sayil1 "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince hazirlanan Yillik Birim
Faaliyet Raporu ¢alismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,

Harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek,
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Fakiilteye alinacak Akademik personelin basvurularinin alinmasi, smav islemlerinin takibi ve
sonuglarmin Rektorliige iletilmesini saglamak,

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali ylikiimliiliikleri yerine getirmek,

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili kalite yonetim sistemi belgelerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
giincelligini korumasini saglamak,

Cevre Yonetim Sistemlerine gore isleyis esaslarina uygun yapilandirma hususlarini gerceklestirmek ve
uygulamak,

Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi usul ve esaslarina gore birim yapilandirmasini saglamak ve
personelin uyumlastiriimasini saglamak,

Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi hususlarinda birim yapilandirilmasint saglamak ve koordine
etmek,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi hususlarindan birim yapilandirilmasini ve koordinasyonu saglamak,
Tiim c¢aligmalarin1 gorev tanimlarma ve Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun olarak
gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve
uygulamalari denetlemek,

YETKI: Yukarida belirtilen gorev gergeklestirme yetkisine sahip olmak, imza yetkisine sahip olmak ve
Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKI DEVRI: Bulunmadig1 durumlarda vekalet sartlarini tasiyan idari ve akademik personele devreder.

ARANAN KRIiTERLER:

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Iyi seviyede bilgisayar kullanabilmek.
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