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Gorev Unvani:

Dekan Yardimcisi (Idari ve Mali Isler)

Sorumluluk Alani:

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanimi:

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan stratejik planda belirlenen|
stratejik amag ve hedefler ile ilkelere uygun olarak; fakiltenin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim, Ogretim ve arastirma faaliyetlerini
gerceklestirmeye yonelik tim faaliyetlerinin etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yiiriitiillmesi amaciyla yapilacak calismalarda Dekana yardimei
olmak ve Dekanin olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet etmek.

Alt Birim:

Boliimler ve Fakiilte Sekreterligi

Sorumluluk Makama:

Dekan, Rektér

Gorev Devri/Vekalet:

Dekan Yardimecisi

GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

e 2547 Sayili Kanunun 16. maddesinde tanimlanan gérevleri yapmak,

e Fakiiltenin idari ve mali islerinin etkin ve verimli bicimde yiiriitiilmesini saglamak,

o Fakiltenin tahakkuk, ayniyat, satin-alma, butce ve ddenek ile diger idari is ve islemlerini
planlamak, takip etmek, denetlemek, rapora doniistiirmek ve Dekani bilgilendirmek,

o Fakiiltenin Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak gérev yapmak,

e Fakilte Kalite Komisyonunda tye olarak gorev yapmak,

e Satin alma iglemlerinde Muayene Kabul Komisyonuna bagkanlik etmek,

e  Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak
ve siiresi i¢cinde sonuglandirilmalarini saglamak,

e Ek ders formlarimi kontrol etmek ve denetlemek.

Fakiilte idari personelinin ¢alisma sartlar: ile ilgili kurallarin ve performans standartlarinin
iyilestirilmesi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yiiriitmek,

Fakiilte idari personelinin yillik performans ve memnuniyet degerlendirmelerini yapmak,
ayrica akademik ve idarl personelin niteliklerini gelistirici egitim faaliyetlerinin planlanip
yiritilmesi icin gereken ¢alismalari belirlemek,

Fakiilte personelinin gorev tanimlamalarini, is akis siireclerini, hassas gorevlerin belirlendigi
gorev tespit formu ve prosediirlerini, risk tablosunu, is ve islemlerde kullanilmakta olan form|
ve dokiimanlari, diger faaliyetlerle ilgili hedef ve uygulamalar1 her yil gézden gegirerek,
ihtiya¢ halinde yeniden diizenlenmesi ile ilgili ¢alismalar1 yiirtitmek, ilgili kisilere ve i¢-dis
paydaslara duyurulmasini saglamak,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK

e Fakiltenin i¢ Kontrol Eylem Plani, Yillik Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, , Acil Durum
Eylem Plani, Is Saghgi ve Giivenligi ile ilgili calismalar1 yiiriitmek ve hazirlanan bilgi-belge
ve raporlar1 Dekana sunmak,

e Is Saghgi ve Giivenligi ile Acil Durum Eylem Plam kapsaminda; Is Sagligi ve Giivenligi
Koordinatorligii ile isbirligi i¢cinde, gerekli tedbirlerin alinmasini ve alinan kararlar ile yapilan|
planlarin uygulanmasini saglamak,

e Fakilte kullaniminda bulunan tiim alanlarmn; temizligi, giivenligi, bakimi, ariza onarimi ile
ilgili iglemleri yiirtitmek ve denetimi saglamak,

e Personel Degisim Programlarindan (Erasmus-Farabi-Mevlana) yararlanmak isteyen akademik
ve idari personelin is ve iglemlerinin yiritilmesini ve Bolim Koordinatorleri ile Rektorliik|
Koordinatorleri arasinda koordinasyonu saglamak,

o Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

e Fakiltenin halkla iliskiler ve tanitim faaliyetlerini yonetmek ve yiiritmek, i¢c ve dig
paydaslarla iletisimi saglamak,

o Fakiilte ile ilgili medyada ve sosyal medyada ¢ikan haber, yazi ve resimlerin arsivlenmesini
saglamak,

o Fakiilte web sayfasim diizenlemek ve takibini yapmak,

e  Fakiilte Dekanlik fletisim Merkezi (DIMER) ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

o Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek,

o Akademik Kurulda faaliyet alani ile ilgili sunum yapmak,

e Ihtiya¢ halinde, alam ile ilgili konulardaki durumlar1 ve calismalar: rapor halinde Dekana
sunmak,

e Gorev alam ile ilgili arsiv, istatistik ve veri tabani caligmalarinin saglhkli bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak.

e Gorev alam ile ilgili konularda yapilacak is ve islemlerde diger Dekan Yardimcisi ve Fakiilte
Sekreteri ile koordineli ¢alismak,

e Dekanm olmadig1 zamanlarda Dekanlik Makamina vekalet etmek,

e Dekanin verecegi gorev ve isleri yerine getirmek, biitiin gorev ve islerde her zaman her
durumda mevzuatlara ve etik degerlere uymak,

e I¢ Kontrol Eylem Planinin uygulanmasinda Dekana yardimc1 olmak,
e Ilgili mevzuatlar uyarinca verilen diger gérevleri yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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GOREV YETKILERI

Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,

Gorevleri icin gerekli arac ve gerecleri kullanabilmek,

Gorevi ile ilgili imza yetkisine sahip olmak,

Dekana vekalet ettigi zamanlarda Fakiltede harcama yetkisine sahip olmak,

Maiyetindeki 6gretim elemanlari ile yoneticilere ve personele is verme, yonlendirme,
yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 sayili Kamu fhale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

4735 Sayili Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu

2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemami Ve Memurlart Disiplin
Y 6netmeligi

Taginir Mal Yo6netmeligi

Gorev alaniyla ile ilgili olan Yiiksekogretim Kurulu Bagkanli§inca yayimlanan diger
Yonetmelik, Yoénerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlart

Gorev alaniyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yoénetmelik, Yonerge, Usul ve
Esaslar ile alinan kurul kararlari.

BECERI GEREKSINIMLERI

2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,

Planlama ve organize etme, risk yonetimini slrdirebilme, karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Analitik diisiinme, zaman1 azami dl¢iide yOnetme, etkili iletisim ve ikna kabiliyetine sahip
olmak,

Kurum kaltarind benimsetebilecek liderlik kabiliyetine sahip olmak,

Das iliskiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandiracak temsil yetenegine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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