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A. GOREV TANIMI

Fakiiltemizde ilgili kanunlar ve iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
vizyonumuz ve misyonumuz dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik iglerin Dekana kars1 organizasyonunu yapmak.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

- Dekana kars1 sorumludur.

- Fakiiltenin tiim idari birimlerinin sorumlusudur.

- Fakiiltenin i¢ ve dis tiim yazismalarin yapilmasini ve idari personelin uyumlu ve verimli
caligmalarini saglamak icin gerekli tedbirleri almak.

- Fakiiltede teknik ve idari personel arasinda es giidiimii saglayarak islerin diizenli yiiriitiilebilmesi
icin saglik raporlari, izinler vb. hususlari, koordineli bir sekilde, organize etmek ve kesintisiz hizmet
saglamak.

- Tlgili kurul/komisyonlardan gelen dosyalarinin Fakiilte Yénetim Kurulunda goriisiilmesini ve
sonuclarin ilgililere iletilmesini saglamak.

- Ogretim elemanlarmin atama ve siire uzatimu ile ilgili islemlerin takibini saglamak.

- Kurul ve komisyonlardaki iiyelerin tiyelik siirelerinin takibini saglamak.

- Resmi evraklari tasdik etmek (Imza, miihiir, asli gibidir yapmak)

- Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

- Fakiiltenin tiim gelir-gider biit¢e faaliyetlerini, idari islerini ve destek hizmetleri birimlerinin
koordinasyonunu saglamak.

- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini Dekanin talimati ile
ilgililere iletmek, raportorliik yapmak, karar tutanaklarinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

- Fakiiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglart gibi tiikketim malzemelerinin temin
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

- Fakiilte Kiitliphanesinin diizenli ¢alismasini saglamak,

- Egitim-6gretim faaliyetlerinde gereken fiziki ve teknik destegi saglamak.

- Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek, aydinlatma temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

- Diizenlenen toren, toplant1 vb. faaliyetlerde Fakiiltenin etkin sekilde temsil edilmesine katki
saglamak.

- Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak

C. VEKALET DURUMU

Dekan/Miidiir Yardimcisi, Fakiilte/'YO/MYO/Enstitii Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti
bulunan idari personel, vekalet eder

D. ARANAN NIiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlart
tagiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
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