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Fen Edebiyat Fakiiltesi
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Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari, Fakiilte Sekreteri,
Unvanlan

Sorumlu Personel

Dog. Dr. Onur SAHIN

Gorev Alam

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak {izere
fakiiltenin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan secilirler ve en ¢ok ti¢ yil icin atanirlar.
Dekan, gerekli Gordiigii hallerde yardimcilarii degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde,
yardimcilariin gorevi de sona erer.

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerin yiirlitiilmesi amaciyla g¢alismalarinda Dekana yardimci olmak, Dekanin
bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1. 2547 Sayili Kanunun 16. Maddesinde tanimlanan gorevleri yapmak,

2. Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

3.  Fakiiltemiz tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, teknik gezi gibi etkinlikleri organize eder,

4. Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarimin takibini
yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak,

5. Fakiiltenin Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor, siire uzatma,
sorusturma, diger 6zliikk haklarimi izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek ve
¢oziime kavusturmak gibi personel islerini takip etmek ,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

7. Tahakkuk, tasinirlarin kontroliinii yapmak, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin
takibini yapmak ve depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

8. Binalarin ve gevre diizeninin kontroliinii yapmak,

9. Bolimlerin ders arag ve gereclerini temin etmek, kiitiiphane, laboratuvarlar, sosyal
faaliyet odalariin takibi ve kontroliinii yapmak,

10. Sivil Savunma hizmetlerinin ve gilivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yiriitiilmesini saglamak,

11. Fakiilte I¢ Kontrol Eylem Planmnin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere

sunulmasini saglamak,
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12. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

13. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

14. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saglamak,

15. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglamak,

16. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek,

17. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

18. Fakiiltede Is Giivenligi, Is Saghg Ve Risk Degerlendirme ile ilgili galismalari
yiirlitmek,

19. Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak,

20. Ogretim elemanlarimin diizenli olarak gérev yapmalarini saglamak,

21. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik olarak kullanmasini saglamak,

22. Dekan imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek,

23. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

24. Dekan olmadigi zaman Dekanlik Makamina vekalet etmek,

25. Dekan Yardimcisi; yukarida yazilan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Giresun Universitesi Rektdriine ve Dekanlik Makamina kars1

birinci derecede sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Giresun Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,
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Emrindeki 6gretim elemani, yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak,

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve
Akademik Tesvik Yonetmeligi

Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve
Akademik Tesvik Yonetmeligi belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

5. Personel ve Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
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