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Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları
	· Dekan Yardımcısı
· Bölüm Başkanları
· Anabilim Dalı Başkanları
· Öğretim Üyeleri ve Öğretim Elemanları
· Fakülte Sekreterliği

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	
Dekan Yardımcısı

	



Görevin Tanımı
	
Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.


	







Temel Görev ve Sorumluluklar
	
1. Fakülte kurullarına başkanlık etmek, kurulların kararlarını uygulamak,
2. Fakülte birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak,
3. Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor vermek,
4. Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, 
5. Fakültenin bütçesi ile ilgili öneriyi Fakülte yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra Rektörlüğe sunmak.
6. Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,
7. Fakültenin ve bağlı birimlerinin eğitim-öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesini planlamak,
8. Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak,
9. Öğrencilere gerekli sosyal hizmetleri sağlamak.
10. Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini   sağlamak,
11. Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak,
12. Kullanmakta olduğu araç ve gereçleri her an hizmete hazır bir şekilde bulundurulmasını sağlamak,
13. Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,
14. Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarını bütçe ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmelikler ile diğer mevzuata uygun yapılmasını sağlamak ve ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını sağlamak,
15. Çalışan personellere adil ve eşit bir yaklaşım sergilemek,
16. Birime ait varlıkların, kaynakların ve tahsis edilen hizmetlerin; doğruluk, dürüstlük ve şeffaflık ilkesiyle etkin ve verimli kullanılmasını, korunmasını sağlamak, 
17. Fakültenin fiziki koşullarını dikkate alarak öğrenci kapasitesini ayarlamak, başarısını arttırıcı önlemlerini almak,
18. Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
19. Bağlı personelin işlerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarını sağlayacak beceri ve deneyimi kazanmaları için sürekli gelişme ve iyileştirme fırsatlarını yakalayabilmelerine olanak tanımak,
20. Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
21. Fakülte, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektöre karşı sorumludur.


	



Yetkiler
	· Munzur Üniversitesinin temsil yetkisini kullanmak,
·  İmza yetkisine sahip olmak,
· Harcama yetkisini kullanmak,
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,
· Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
· Emrindeki yönetici ve personeli cezalandırma, ödüllendirme, eğitim verme, işini değiştirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,
· Akademik ve idari personelin yıllık izin takvimini onaylamak,
· Kuruma alınacak personelin seçiminde değerlendirmeleri karara bağlama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

	

Görev için Gerekli Beceri ve Yetenekler
	
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	
Görevin Diğer Görevler ile İlişkisi
	· Üniversitenin akademik ve idari birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi 
· Fakültenin akademik ve idari birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm  ilişkisi

	
Yasal Dayanak
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun
· Munzur Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği
· İlgili Diğer Kanunlar

	


Onay Bölümü
	
Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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İzinlerde Yerine Vekalet Edecek Personel


	Dekan Yardımcısı
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GÖREV TANIMI
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