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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 Idari Isleri’nin etkin ve verimli bigimde yiiriitiilmesini saglamak.
3.Fakiiltenin idari islerini biiytik bir 6zen ve dikkatle planlamak, gerceklestirmek, denetlemek, rapora doniistiirmek ve gerektigi
yerde, gerektigi zaman bu bilgileri dogru olarak kullanmak veya sunmak.
4. 1darf personelin belirlenmis sorumluluklarini en iyi bigimde yerine getirmesi igin, gerekli sistemlerin kurulmast ve isletilmesi
hususunda, Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.
5.Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi icindel
sonuclandiriimalarint gergeklestirmek, gerekiyorsa diger Dekan Yardimcisi ile birlikte ortak galismak, bu hususta Fakiilte|
Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.

6. Fakiiltenin Satin-alma Kontroldrii olarak gérev yapmak, bunun i¢in satin alinacak arag, gere¢ ve/veya hizmeti belirlemek.
7.Satin alinacak arag, gere¢ ve/veya hizmeti belirlemek i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.

8.Fakiilte idar? personelinin ¢alisma sartlari ile ilgili kurallarin ve performans standartlarinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi|
icin caligmalar yiiriitmek, bu konuda gerekiyorsa diger Dekan Yardimcisi ile birlikte ortak ¢alismak, bu hususta Fakiilte|
Sekreterligi ile koordinasyon kurmak.
9.Fakiilte idari personelinin y1llik performans ve memnuniyet degerlendirmelerini yapmak, ayrica akademik ve idari personelin|
niteliklerini gelistirici egitim faaliyetlerinin planlamp yiiriitiilmesi igin,gereken ¢aligmalari belirlenmek, yiiriitmek, bu konuda
diger Dekan Yardimcist ile birlikte ortak ¢alismak ve Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon kurmak.

10.Biitiin fakiiltede is glivenligi tedbirlerinin alinmasini ve risk kosullarinin uzaklastirilmasi saglamak igin 6nlem almak, bul
konuda diger Dekan Yardimcisi ile birlikte ortak caligmak ve Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon kurmak.

12. Is saatlerinde zamana uygun ve verimli ¢alisilip calisiimadigin kontrol etmek.
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13. Fakiilte ortiilii alanlari, park, bahge, balkon, kantin, ¢ati, merdivenler, yangin merdivenleri, pencereler, kapilar, duvarlar,
tavanlar, asansorler, depo, arsiv, ¢ay ocagl, fuaye, siniflar, laboratuvarlar, koridorlar, tuvaletler ve diger ortak alanlarin|
bakimini saglamak, temiz ve giivenli tutulmasi i¢in sik araliklarla ve siirekli denetimini yapmak, bu hususta diger Dekan
'Yardimeist ile birlikte ortak calismak ve Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon kurmak.

14. Fakiilte personelinin gorev tanimlamalarini, dnemli faaliyetlerle ilgili hedef ve uygulamalar1 her yil gézden gegirerek,
igerekiyorsa yenilenip ilgili kisi veya tiim fakiilte mensuplarinin bilgisine/hizmetine sunmak, bu hususta Fakiilte Sekreterligi
ile koordinasyon saglamak.

15. Akademik Kurulda ve gerektiginde, faaliyet alani ile ilgili sunum yapmak, alani ile ilgili konulardaki durumlart vel
calismalar1 zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak gerekiyorsa sunmak, aktarmak.

16. Dekandan sonra, Dekanlik adina Idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimeisi olarak, kendi emir ve imza yetkisini yerinde,
zamaninda, dogru, hukuka ve etige uygun kullanmak.

17. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, ssmpozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri
diger Dekan Yardimcisi ile birlikteorganize etmek, gerekiyorsa ortak calismak, bu hususta Fakiilte Sekreterligi ile]
koordinasyon saglamak.

18. Fakiilte ile ilgili medyada ve sosyal medyada ¢ikan haber, yazi ve resimlerin arsivlenmesini saglamak, bu hususta diger
IDekan yardimeist ve Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.

19. Alan ile ilgili arsiv, istatistik ve veri tabam ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

20. Fakiiltenin halkla iligkiler ve tanitim faaliyetlerini yonetmek ve yiiriitmek; bu konuda diger Dekan Yardimcist ile birlikte
ortak ¢aligmak, ayn1 hususta Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.

21. Alt-yapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri diizenlemek, bu konuda diger Dekan
\Yardimcist ile birlikte ortak ¢alismak, ayni hususta Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.

22. 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.

23. Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilart yapmak, bu hususta
diger Dekan yardimcisi ve Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyonu saglamak.

24. Dogal afet, sabotaj, yangin, savas Oncesi ve sonrasi, koruyucu ve kurtarici tedbirler almak, i¢in planlar yapmak, risk|
iyonetimi konusunda bilgili ve uyarici olmak,

25. Dogal afet, sabotaj, yangin, savas dncesi ve sonrast durumlarda, en acil bigimde kurtarma ¢alismalarinda aktif gérev almak,
kriz grubu kurarak derhal tehlikeden uzaklagsma ve kurtarma ¢aligsmalarini yiiritmek ve yonetmek; eger miimkiinse Sivill
Savunma Uzmanlig ile koordinasyon saglamak

26. Dekanin olmadig1 zamanlarda Dekanlik Makamina vekalet etmek.

27. Dekanin verecegi gorev ve isleri yerine getirmek, biitiin gérev ve islerde her zaman her durumda kanunlara ve etik degerlere

uymak.
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GOREYV YETKILERI

olmak.

Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
Gorevleri i¢in gerekli arag ve geregleri kullanabilmek,
Gorevi ile ilgili imza yetkisine sahip olmak,
Dekana vekalet ettiginde fakiiltede harcama yetkisine sahip olmak,
Emrindeki 6gretim elemanlart ile yoneticilere ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip

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

BECERI GEREKSINIMLERI
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e  Yoneticilik kabiliyetine sahip olmak,
e Yoneticiligin gereklerini bilmek,
e Gorevin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
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