T.C
FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI

iC KONTROL SiSTEMINE BAGLI
GOREV TANIMLARI

Birim Ad1

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Gorev Unvam

Dekan Yardimcist (Ogrenci Isleri )

Ust Yonetici /
e Dekan
Yoneticileri
Altindaki Bagh Is . ol .
Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari, Fakiilte Sekreteri,
Unvanlan

Sorumlu Personel

Dr. Or. Uyesi Bekir SARIYILDIZ
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Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimei olmak iizere
fakiiltenin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil igin atanirlar.
Dekan, gerekli Gordiigii hallerde yardimcilarimi degistirebilir. Dekanin gorevi sona
erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi geregince Universite iist ydnetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim-6gretimin etkin ve verimli bir
sekilde gerceklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore idari ve akademik iglere yardimci
olur, Dekanin olmadig1 zamanlara Dekana vekéalet eder ve Dekan adina igleri yliriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

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

2. Ders islenecek salonlar1 belirlemek ve diizenini saglamak,

3. Fakiilte biinyesinde Egitim-6gretim siirecinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi
amacina yonelik politika ve stratejiler gelistirir,

4. Her egitim-6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
istendiginde Dekana rapor verir,

5. Egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesine yardimci olur ve her egitim-
Ogretim y1li sonunda yapilacak olan akademik genel kurul sunularini hazirlar,

6. Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Universite Senatosu ile Universite
Yonetim Kurulunda Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder, Fakiilte Kurullarina ve Fakdilte
Yonetim Kurullarina bagkanlik eder,

7. Ders planlar, dersliklerin dagilimi, ders gorevlendirmeleri, smnav tarih, saat ve
yerlerinin belirlenmesi, gozetmenlerin tayin edilmesi ve simavlarin diizenli olarak
yiiriitiilmesi ile ilgili ¢aligmalari planlar ve koordine eder,

8. Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar,

9. EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar,

10. Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Dekanlik
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biinyesinde etkin yiiriitiilmesini saglar,

11. Yeni gelen Ogrencilere, bolimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve
oryantasyon el kitapgiginin hazirlanmasi konusunda Dekana yardimei olur,

12. Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalari yapilmasi
hususunda Dekana yardimci olur,

13. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurar, komisyon ¢aligmalarinin takibini
yapar ve siiresi iginde sonuglandirilmalarini saglar,

14. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve
denetimini yapar,

15. Ders iicret formlarmin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

16. Bolim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenler, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara katilim gdsterir.

17. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 organize eder,

18. Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde
olunmasinin saglanmasinda Dekana yardimei olur,

19. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

20. Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigr tiim is/islemlerden dolayr Dekana karsi
sorumludur.

21. Fakiiltede yiiriitiilen kalite ve akreditasyon ¢aligmalarina yardimci olur.

4. Fakiiltenin degerlendirilme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Dekanliga sunmak,

5. Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

6. Fakiiltenin stratejik planin1 hazirlamak ve belirlenen standartlarin  kalitesinin

gelistirilmesini saglamak,

7. Fakiiltenin Yillik Faaliyet raporunu hazirlamak,

8. Ogrencilerin fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

10. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

11. Sosyal, kiiltiirel faaliyetler. 6grenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan segimleri

yapmak,

12. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularim

hazirlamak,

13. Derslik kap1 programlar1 ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini

saglamak,

14. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini

yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak,

15. Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

17. Fakiiltenin, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle

ilgili esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlagtirmak,

18. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

19. Fakiilte internet sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,

20. Dekan imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek,
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Dekan Yardimcisi; yukarida yazilan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Giresun Universitesi Rektoriine ve Dekanlik Makamina karsi
birinci derecede sorumludur.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yetkileri 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,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve

Yasal Dayanak Akademik Tesvik Yonetmeligigeregince verilen gorevleri yerine getirir.

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

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Yetkinlik
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
(Aranan aalryctle _
Nitelikler) niteliklerine sahip olmak.

5. Personel ve Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
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