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Birim / Bolim: | Sanat ve Tasarim Fakiltesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, gérevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Dekan

EN YAKIN GOZETIiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:
Bolim Baskanlari, Fakllte Sekreteri, Dekanlik Personeli
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yiksekdgretim Kanunu’'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket etmek,
Dekanin bulunmadigl zamanlarda Dekana vekalet etmek; Fakulte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu
ve Fakilte Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek.

Akademik ve idari personelin atama kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarini takip etmek, bu
konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢d6zime kavusturmak.

Akademik ve idari personelin disiplin igslemlerini denetlemek.

Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak.

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegcirilmesini, ihtiyaglarin belirlenmesini ve bu
kapsamdaki ¢calismalarin denetlenmesini saglamak,

Teknik hizmetleri denetlemek, laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Bina i¢c ve dis onarimi ile ilgili planlarin yarittilmesini saglamak.

Fakilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile
gorusmelerde bulunmak, onlarin gorus ve onerilerini dinlemek.

ikinci ogretim calismalarinin yiritilmesi icin gerekli altyapinin olustutrulmasi ve denetlenmesini
saglamal.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli tutulmasini saglamak.

Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin gideriimesine destek vermek.

Kantinle iligkileri dizenlemek.

idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek, temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin dizenli galigmasini saglamak.

Kurum igi ve digi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak.

Bolumlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.

Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
STF KE BYT DEKAN
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Sanat ve Tasarim Fakdultesi

= Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar denetlemek ve sonuglandirmak.
= Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katiimak.
» Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

= Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir

YETKILERI, SINIRLARI:
= Gorevlerini 657 sayill DMK, 2547 Sayili YOK Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

ve BAYUNT/'nin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.
= Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludur.

= Gdrevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr Dekana karsi sorumludur.
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