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EGITIM FAKULTES]

BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY UNIiVERSITESI

EGITIM FAKULTESI DEKAN YARDIMCISI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Dekan Yardimasi (Idari-Mali Isler)
Ust Yonetici Dekan
Astlan Fakiiltedeki tiim 6gretim elemanlar1 ve tiim idari
personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Fakiiltenin stratejik plani, faaliyet raporu, yillik degerlendirme calisma raporlarin1 hazirlamak ve
dekanliga sunmak

2. Fakiilte tarafindan diizenlenecek bilimsel , kiiltiirel ve sosyal etkinlikleri organize etmek,
3. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,

4. 1dari personelin gorev ve sorumluluklarinin takibi,

5. Akademik - idari personel ofis ihtiyaglarinin belirlenmesi ve karsilanmasini saglamak,

6. Ders ticret formlariin diizenlenmesini saglamak ,

7.Dekan olmadig1 zamanlarda dekanliga vekalet etmek,

8.Fakiilteye alinacak ya da yaptirilacak malzemelerle ilgili goriismelerde bulunmak ,
9.Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak,

10.Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek , depolarin diizenli tutulmasin1 saglamak,
11.Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonu¢landirmak,

12.Kismi statiide ¢alisacak 6grencileri, ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek ,
13.Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak,

14.Bagl oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

15. Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek,
16. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin takip etmek,
17. Ogretim elemanlarina "Ogretimi (Kurum) Degerlendirme Anketlerinin" uygulanmasini

saglamak







