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Birim Ada: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Adi: Dekan Yardimcist

Sorumluluk Alanmi: | iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanimai: Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan stratejik planda belirlenen

stratejik amag ve hedefler ile ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim, Ogretim ve arastirma faaliyetlerini
gerceklestirmeye yonelik tiim faaliyetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde ylriitiilmesi amaciyla yapilacak c¢alismalarda Dekana yardimci
olmak ve Dekanin olmadigi zamanlarda Dekana vekalet etmek.

Alt Birim:
Gorev/Is Unvam: Gorev
Birim YetkKilisi: Dekan

Gorev Devri:

TEMEL IS VE SORUMLULUK

1.2547 Sayili Kanunun 16. maddesinde tanimlanan gorevleri yapmak.

2.Fakiiltenin mali, akademik, WEB, DIMER ve iletisim Islerinin etkin ve verimli bigimde yiiriitiilmesi
3. Fakiiltenin Tahakkuk-Satin Alma ve Harcama islerini biiyiik bir 6zen ve dikkatle planlamak, denetlemek, raporal
donistiirmek ve gerektigi yerde, gerektigi zaman bu bilgileri dogru olarak sunmak.
4. Tahakkuk, ayniyat, satin-alma, biitge ve 6denek durumlarmin takibini yapmak,
5.Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi icinde|
sonuclandirilmalarint gergeklestirmek, gerekiyorsa diger Dekan Yardimcisi ile birlikte ortak ¢alismak, bu hususta Fakiilte|
Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.

6.Boltimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak

7.Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.
8.Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegcirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini
saglamak, gerekiyorsa diger Dekan Yardimeist ile birlikte ortak ¢aligmak, bu hususta Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon
kurmak.

9.Laboratuarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
10. Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularinmi hazirlamak, gerekiyorsa diger Dekan
'Yardimcist ile birlikte ortak ¢alismak, bu hususta Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.
11. Smavlarin (Vize — Final) diizen i¢inde yapilmasini saglamak.

12. Ek ders formlarim kontrol etmek ve denetlemek.

13. Her tiirlii burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.
14. Ogrenci topluluklarinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii
saglamak.

15. Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik etmek,
Boliim Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini dinlemek ve ¢éziime kavusturmak.

16. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.
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17. Ogrenci sorusturma dosyalarim izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.

18. Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢alismalan ve takibini
lyapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

19. ERASMUS, FARABI, MEVLANA ve ORHUN programlarindan yararlanmak isteyen 6grenci ve akademisyenlere
lyardimci olmak, boliimlerle ve Rektorliikteki birimlerle koordinasyon saglamak.

20. Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

21. IIBF. Dekanlik iletisim Merkezi DIMER e ulasan ileti ve bagvurulari takip etmek, aciliyet durumuna gére, en fazla 10 giin
icinde cevaplamak, bunun i¢in gerekiyorsa diger Dekan Yardimcisi ile birlikte ortak ¢alismak, bu hususta Fakiilte Sekreterligi
ile koordinasyon saglamak.

22. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, ssmpozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize etmek, gerekiyorsa diger Dekan Yardimcisi ile birlikte ortak ¢alismak, bu hususta Fakiilte Sekreterligi ile]
koordinasyon saglamak.
23. Fakiilte ile ilgili medyada ve sosyal medyada ¢ikan haber, yaz1 ve resimlerin arsivlenmesini saglamak,bu hususta diger
IDekan yardimeist ve Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyonu saglamak.

24. Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar diizenlemek.

25. Alani ile ilgili arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
26. Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek. Fakiiltenin|
halkla iliskiler ve tanitim faaliyetlerini yonetmek ve yiiriitmek; bu konuda diger Dekan Yardimcist ile birlikte ortak caligmak,|
ayn1 hususta Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.

27. Fakiilte Dergisi’nin aksamadan yayinlanmasini saglamak, bu hususta diger Dekan Yardimcisiyla ortak ¢alismak.
28.Alt-yapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayi ve toplumla iliskileri diizenlemek, bu konuda diger Dekan
lYardimeist ile birlikte ortak calismak, aymi hususta Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.
29. Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve
denetiminin yapilmasinda diger Dekan Yardimcisi ile birlikte ortak ¢alismak, bu hususta Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyonu|
saglamak.
30. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, bu husustal
diger Dekan yardimcisi ve Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyonu saglamak.
31. Dogal afet, sabotaj, yangin, savas oncesi ve sonrasi, koruyucu ve kurtarici tedbirler almak, i¢in planlar yapmak, risk
yonetimi konusunda bilgili ve uyarici olmak, ilkyardim ve acil kurtarma faaliyetleriyle ilgili egitim siirecinde, diger Dekan
'Yardimcisi, Fakiilte Sekreterligi ve Sivil Savunma Uzmanligi ile koordinasyon saglamak
32. Dogal afet, sabotaj, yangin, savas dncesi ve sonrasi durumlarda, en acil bigimde kurtarma ¢alismalarinda aktif gérev almak,|
kriz grubu kurarak derhal tehlikeden uzaklasma ve kurtarma caligmalarimi yiiriitmek ve yonetmek; eger miimkiinse Sivil
Savunma Uzmanlig ile koordinasyon saglamak

33.Dekanin olmadig1 zamanlarda Dekanlik Makamina vekalet etmek.
34.Dekanin verecegi gorev ve isleri yerine getirmek, biitiin gorev ve islerde her zaman her durumda kanunlara ve etik degerlere

uymak.
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GOREYV YETKILERI

e (Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,

e Gorevleri igin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek,

e Qorevi ile ilgili imza yetkisine sahip olmak,

e Dekana vekalet ettiginde fakiiltede harcama yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki 6gretim elemanlari ile yoneticilere ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari

isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,

BECERI GEREKSINIMLERI

Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,

Yoneticilik kabiliyetine sahip olmak,

Yoneticiligin gereklerini bilmek,

Gorevin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
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