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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 Dekanligia bagl gérev yapar.

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

GOREV VE SORUMLULUKLARLI:

e Fakiilte idari personeli arasinda is bolimiinii saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak,

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

e Kendisine bagli birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlemesini 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 yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve

arsivlenmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiriitiilmesini saglamak,

Bilgi Edinme Yasasi ¢erg¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek,

Ogrenci Islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenlemek,

Dekanin imzasina sunulacak yazilari kontrol etmek ve paraf etmek,

Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ile

esglidiimlii ¢alismak,

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

o Fakiilte biitcesini hazirlamak, biitce konusu g¢ercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve

biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Dekana yardimer olmak,

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

e Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek,
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e Fakiilteye alinacak Akademik personelin bagvurularinin alinmasi, smav islemlerinin takibi ve
sonuglarmin Rektorliige iletilmesini saglamak,

e Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

e Tiim kayitlarin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin yapilmasini saglamak,

e (Gorev alan1 kapsaminda kalite yonetim sistemi belgelerinin revizyonu veya yeni dokiiman olusturulmasi
ve dokiimanlarin giincelliginin korumasini saglamak,

e (Cevre YOnetim Sistemlerine gore isleyis esaslarina uygun yapilandirmay: gergeklestirmek ve uygulamak,

e s Saghp ve Giivenligi Yonetim Sistemi usul ve esaslarma gore birim yapilandirmasini saglamak ve
personelin bilgilendirilmesini ve siirece katilimini saglamak,

e Paydas Memnuniyeti YoOnetim Sisteminin gerektirdigi ¢aligmalar1 yapmak,

e Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemine uygun birim yapilandirilmasini ve koordinasyonu saglamak,

e Tim calismalarini gorev tanimlarina ve Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun olarak
gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve
uygulamalari denetlemek,

e Beslenme Hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

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

YETKIi DEVRI: Bulunmadigi durumlarda vekalet sartlarini tastyan idari ve akademik personele devreder.

ARANAN KRITERLER:
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.
e lyi seviyede bilgisayar kullanabilmek.
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