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Birim Adi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Gorev Adi: Dekan Yardimcisi (idari)
Sorumluluk Alani: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Amiri Dekan, Rektor Yardimcilari, Rektor
Bagh Bulundugu Birim iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim: Bolim Baskanlari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Bolim Sekreterleri, Tiim
idari Personel.
Gorev Devri:

GOREVIN KISA TANIMI: Dekan kendisine calismalarinda yardimci olmak lizere fakiltenin aylikh dgretim
Uyeleri arasindan en c¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak seger. Ancak merkezi agikogretim yapmakla
gorevli Universitelerde, gerekli hallerde agikogretim yapmakla gorevli fakiltenin dekani tarafindan dort
dekan yardimcisi segilebilir. Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok Gg yil icin atanir.

Erciyes Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakilte‘nin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin ylritilmesi
amaciyla ¢alismalarinda Dekan‘a yardimci olmak, Dekan‘in bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Dekana, gorevi basinda olmadigl zamanlarda vekalet etmek,
2. llgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,
3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,
4. Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,
5. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglamak,
6. Fakilte‘deki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapmak,
7. Fakilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,
8. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,
9. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger o6zlik haklarini izlemek, bu
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konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

. Fakilltede 6zIlik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi

personel islerinin koordinasyonunu ve yiritliImesini saglamak, ilgili komisyonlari olusturmak,
Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli ylritiImesini saglamak ve denetlemek,
Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,
Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak,

Fakiltede is glivenligi, is saghgi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari ylritmek,
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Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli tutulmasini saglamak,

Cevre dizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak,

Fakilte WEB sayfasini diizenlemek ve sirekli takibini yapmak,

Bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak,

Fakdilte tarafindan dizenlenecek resmi acllis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek,
Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak,

Bagl oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Goérev alani
itibariyle yiritmekle yikimld bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi
sorumludur.

Dekan'in gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de harcama
konusunda tam yetki sahibidirler.

*Gorev tanimi, gorev ve sorumluluklar hazirlanirken 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu temel alinmis olup,
fakiltemizdeki isleyise gore diizenlenmistir.
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