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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI



· Birimin tüm sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardımcı olmak,
· Dekana karşı sorumlu olmak,
· Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekalet etmek,
· Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda Fakülte Akademik Kurulu, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi kurullara başkanlık etmek,
· İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak,
· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak,
· Fakülte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yönünde gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak,
· Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği denetlemek,
· Kulüplerin afiş, araç-gereç, salon gibi isteklerini incelemek,
· Fakülte tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,
· Öğrenci staj taleplerini incelemek, ilgili komisyonlara başkanlık etmek,
· Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği denetlemek,
· Kısmi statüde çalışacak öğrencileri belirlemek ve süreçleri takip etmek,
· Fakülte Bütçesinin hazırlanmasını sağlamak,
· Satın alma ve ihalelerle ilgili çalışmaları denetlemek ve sonuçlandırmak,
· Altyapının	geliştirilmesi,	destek	hizmetleri,	Fakültemizle	alakalı	sektörlerle	ilişkileri düzenlemek,
· Tahakkuk, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının takibini yapmak,
· Fakülteye alınacak ya da diğer birimler de yaptırılacak araç, gereç ve malzemelerle ilgili olarak birim amirleri ile görüşmelerde bulunmak, onların görüş ve önerilerini almak,
      Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının takibini yapmak ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak,
· Taşınır Kontrol Yetkilisi görevini yürütmek,
· Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek,
· Teknik hizmetleri denetlemek,
· Bina iç ve dış onarımı ile ilgili planların yürütülmesini sağlamak,
· İkinci öğretim çalışmalarının yürütülmesi, Fakülte ihtiyaçlarının karşılanması, görevli personelin seçimi ve denetlenmesini sağlamak,
· Kantini denetlemek,
· Temizlik hizmetlerini denetmek,
· Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili hazırlıkların gözden geçirilmesi, ihtiyaçların belirlenmesi ve çalışmaların denetlenmesini sağlamak,
· İdari bina ve dersliklerin temizlik ve düzeni denetlemek,
· Bina kullanımı ve odaların dağıtımını planlamak,
· Faaliyet Raporu, stratejik plan, uyum eylem planı ve denetim raporunun hazırlanmasını sağlamak,
· Kalite ile ilgili geliştirme çalışmalarını yürütmek,
· Fakülte engelli birimiyle ilgili süreçleri yönetmek,
· Baskı, fotokopi ve bilgi işlem birimlerinin düzenli çalışmasını sağlamak,
· Bölümlerden gelecek yazıların zamanında ilgili birimlere ulaştırılmasını sağlamak,
· Fakültede açılacak kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek,
· Fakültenin etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerine katılmak,
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapmak,
· Fakülte bünyesinde bulunan Eğitim ve Uygulama Tesisinin tüm süreçleri ile ilgili yönetime yardımcı olmak,
· Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticiler tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
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