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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 1



	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Bağlı Olduğu Üst Birim
	:
	REKTÖR

	 Bağlı Olduğu Üst Yönetici
	:
	REKTÖR 

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	DEKANLIK YÖNETİMİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Rektörlüğü tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler :

	1- Fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde, gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında Rektöre karşı birinci derecede sorumludur.

2- Harcama yetkilisi olarak taşınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesinden, kullanılmasından, kontrolünden, kayıtlarının Taşınır Mal Yönetmeliğinde belirtilen esas ve usullere göre saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasını sağlamaktan ve taşınır yönetim hesabını ilgili mercilere göndermekten sorumludur.

3- Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte birimleri arasında verimli ve düzenli çalışmanın sağlanması, 

4- Fakülte etkinliklerine katılım ve diğer birimlerce düzenlenen etkinliklerde fakültenin temsil edilmesi,

5- Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor verilmesi, 

6- Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarının gerekçesi ile birlikte Rektörlüğe bildirilmesi, 
7- Fakülte bütçesi ile ilgili önerinin Fakülte Yönetim Kurulunun da görüşünü aldıktan sonra Rektörlüğe sunulması,

8- Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevinin sürdürülmesi, 

9- Kanun ve Yönetmelikleri ihlal eden yasaklara aykırı olumsuz fiil ve davranışlarda bulunan personel ve öğrenciler hakkında disiplin yönetmeliği gereğince disiplin soruşturması açılması ve sonucunun Rektörlüğe gönderilmesi,  

10- Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakültenin genel işleyişi ve performansı ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazırlanarak ilgili yerlere ulaşmasının sağlanması,

11- Fakültenin kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi yönünde gerekli önlemlerin alınması, 

12- Fakültenin bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi ve arttırılması için gerekli çalışmaların yapılması, 

13- Fakülte birimlerinde her türlü iş akışının eksiksiz ve düzenli bir şekilde yürütülmesinin sağlanması,
14- Fakülte akademik ve idari personelinin özlük haklarının korunmasının ve iyileştirilmesinin sağlanması, 

15- Taşınır kayıtlarının Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak tutulması ve taşınır yönetim hesabının ilgili mercilere gönderilmesi sorumluluğunun taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri aracılığıyla yerine getirilmesi.
16- Belirlenmiş iş sağlığı ve güvenliği talimatlarına ve kurallarına uygun çalışılması, 
17- Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesi,
18- Fakültenin dış paydaşlarla ilişkilerinin düzenlenmesi ve temsil edilmesi,  

19- Fakültenin rektörlük ve diğer kurumlar ile yazışmalarının yapılması,
20- Fakültenin üst düzeyde temsil edilmesi.


	Bağlı Alt Birimler :

	1- Matematik-Bilgisayar Bölüm Başkanlığı
2- İstatistik Bölüm Başkanlığı
3- Kimya Bölüm Başkanlığı
4- Fizik Bölüm Başkanlığı

5- Biyoloji Bölüm Başkanlığı

6- Fakülte Sekreterliği

7- Personel Servisi

8- Öğrenci İşleri Servisi

9- Ayniyat Servisi

10-  Satın Alma ve Döner Sermaye Servisi

11-  Tahakkuk Servisi

12-  Bölüm Sekreterlikleri

13-  Dekan, Dekan Yardımcılığı ve Fakülte Sekreteri Sekreterliği




	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: Murat DALMIŞ
	
	
	Ad Soyad
	: Prof. Dr. Bülent SAKA

	Unvan
	: Bilgisayar İşletmeni
	
	
	Unvan
	: Dekan 

	İmza
	
	
	
	İmza
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