NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Egitim Fakultesi
Dekan Yardimcisi Personel Gorev
Tanimi

Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:30/06/2024

Revizyon No:
~taslak

Revizyon Tarihi:
30/06/2024

Birim Adi : | Eregli Egitim Fakulltesi
Gorev Adi : | Dekan Yardimcisi(Personel isleri)
Sorumluluk | Personel Islerinden Sorumlu Dekan Yardimcilig
Alani :

Gorev Tanimi :

Fakdltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda Fakulltemiz personelleri
ve idari isleriyle ilgili Dekan tarafindan verilen buitin goérevleri yapmak
ve sonuglari hakkinda Dekana bilgi vermek.

Alt Birim :
Gérevlig | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi : | DEKAN

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Doc. Dr. Mustafa SARITEPECI

TEMEL IS VE SORUMLULUK

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

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli
tutulmasini saglamak.

Bagl oldugu sureg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve
islemleri yapmak.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Fakllte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoéninde gerekli
calismalarin yapilmasini saglamak.

Fakultenin, personel (6zluk haklari, akademik personel alimi, sure

uzatma, vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak.

Godrev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon

galismalarinin takibini yapmak ve suresi iginde sonuglandiriimalarini

saglamak.

Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
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Fakllteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gereg ve

malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile gérusmelerde bulunmak,
onlarin goérus ve 6nerilerini almak.

Fakiltede acilacak (Necmettin Erbakan Universitesi disindan ve ézel
amach) kitap sergileri, standlar ile asilmak istenen afis ve benzeri

talepleri incelemek, denetlemek.
Gelisim plani gergevesinde insan kaynaklarinin gelistiriimesini
saglamak.
ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.
Fakultenin stratejik planini hazirlamak.
Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, bltge ve 6édenek
durumlarinin takibini yapmak.
Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zluk

haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢cézime
kavusturmak.

Gorev alani ve galisma ortaminda iSG’ne yonelik tedbir ve kurallara

uymak.
Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, Fakultemizle alakali
sektorlerle iligkileri dUzenlemek.
Satinalma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak.
Yilk idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

GOREV YETKILERI

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci

kullanabilmek.
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Onaylayan
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BILGI GEREKSINIMLERI

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

BECERI GEREKSINIMLERI

Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerin en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢dézme niteliklerine sahip olmak.
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