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Birimi Safranbolu Basak Cengiz Mimarlik Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Dog¢. Dr. Mehmet MUTLU
Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Dr. Ogr. Uyesi Ayse Merve SARACOGLQ GEZER

Gorevin/isin Kisa Tamim

Dekanlik tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemeler hususunda Dekana yardimci olmak, yoklugunda yerine vekalet etmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak,

Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli galismalarin yapilmasini saglamak,
Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak,

Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak,

Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak,

Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri ile Fakiiltemizle alakali sektérlerle iliskileri diizenlemek,
Gelisim plani ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak,

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanim1 ve iyilestirilmesini saglamak,
Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,
Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak,

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon c¢alismalarinin takibini yapmak ve
suresi icinde sonuglandirilmalarini saglamak,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

Fakiiltede agilacak (Karabiik Universitesi disindan ve 6zel amagh) kitap sergileri, stantlar ile asilmak
istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek,

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak,

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin yiiriitmek,

Dilek ve dneri kutularinin diizenli olarak agiimasini ve degerlendirmesini yapmak,

Fakiilte kitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve dizenli bir sekilde hizmel sunmasin saglamak

Sivil savunma caligmalarini organize etmek ve yiiriitmek

Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Universitenin etik kurallarina uymak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak,
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v" Yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim. !
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