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Gorev Unvani: Dekan Yardimcisi (Egitim-Ogretim Isleri)

Sorumluluk Alani: Gorele Guzel Sanatlar Fakultesi

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan stratejik planda belirlenen
stratejik amag ve hedefler ile ilkelere uygun olarak; fakdltenin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim, Ogretim ve arastirma faaliyetlerini

Gorev Tanimz: gerceklestirmeye yonelik tiim faaliyetlerinin etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla yapilacak ¢aligmalarda Dekana yardimci
olmak ve Dekanin olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet etmek.

Alt Birim: Bolimler ve Fakilte Sekreterligi

Sorumluluk Makama: | Dekan, Rektor

Gorev Devri/Vekalet: | Dekan Yardimcist

GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

2547 Sayili Kanunun 16. maddesinde tanimlanan gorevleri yapmak,

Fakultenin egitim-6gretim islerinin etkin ve verimli bigimde yuritulmesini saglamak,
Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin kontroliinii yapmak, Fakiilte disi
Ogretim elemant gorevlendirme taleplerinin iglemlerini yiiriitmek,
Her egitim-0gretim yili oncesinde 6grenci sayist ve ders gorevlendirmesi yapilan dgretim
eleman1 sayisi dikkate alinarak, mevcut derslik durumunu degerlendirmek, varsa derslik
ihtiya¢larin1 Dekana bildirmek,
Egitim-6gretimde ihtiya¢ duyulan materyal ve malzemeler ile diger hazirliklarla ilgili
caligmalar yliriitmek, rapor halinde Dekana sunmak,
Boliim Bagkanliklari tarafindan hazirlanan ders programlarimin kontroliinii yapmak, web
sayfasindan duyurulmasini ve derslerin diizen i¢inde yapilmasini saglamak,

Boliimlerden bildirilen sinav (ara smav-final-bitiinleme) takvimlerinin kontroliini yapmak,
web sayfasindan duyurulmasini ve siavlarin diizen i¢inde yapilmasini saglamak,

Yeni kayitlanan 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Ogrenci burslart ile ilgili islemlerin kontroliinii saglamak.

Ogrencilerin istege bagl staj islemlerinin kontroliinii saglamak,

Fakiiltemiz ogrencileri tarafindan yiiriitilen 6grenci topluluklarinin ve Ogrencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii saglamak,

Ogrenci Konsey Secimleri kapsaminda; B6lim temsilcileri ve fakUlte temsilcisi secimlerinde
gorev alacak se¢im kurullari ile sandik kurullarmin olusturulmasini, se¢imin mevzuatlara
uygun bir sekilde yapilmasini, sonuglarinin ilan1 ve Rektorlilk Makamina bildirilmesini
saglamak,




GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

e  Ogrenci sorusturmast ile ilgili islemlerin mevzuatlara uygun olarak yuritillmesini saglamak,

e Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanct uyruklu 6grenci kabull ile ilgili her
tiirlii galismalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

e Ogrenci Degisim Programlarindan (Erasmus-Farabi-Mevlana) yararlanmak isteyen
Ogrencilerin is ve islemlerinin yiriitiilmesini ve Bdlim Koordinatorleri ile Rektorliik
Koordinatorleri arasinda koordinasyonu saglamak,

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek,

e Fakilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

e Fakiltenin halkla iliskiler ve tanitim faaliyetlerini yonetmek ve yuritmek, i¢ ve dis
paydaslarla iletisimi saglamak,

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

e Fakilte Dergisi’nin aksamadan yaymlanmasini saglamak,

e (GoOrev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon calismalarinin takibini
yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak,

e Akademik Kurulda faaliyet alani ile ilgili sunum yapmak,

e Ihtiya¢ halinde, alani ile ilgili konulardaki durumlari ve ¢alismalari rapor halinde Dekana
sunmak,

e GoOrev alam ile ilgili arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

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

e Dekanin olmadigi zamanlarda Dekanlik Makamina vekalet etmek,

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

e i¢ Kontrol Eylem Planinin uygulanmasinda Dekana yardimei olmak,

e Ilgili mevzuatlar uyarinca verilen diger gorevleri yapmak.




GOREV YETKIiLERIi

Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,

Gorevleri icin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek,

Gorevi ile ilgili imza yetkisine sahip olmak,

Dekana vekalet ettigi zamanlarda Fakultede harcama yetkisine sahip olmak,

Maiyetindeki 6gretim elemanlar1 ile ydneticilere ve personele is verme, yonlendirme
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkising
sahip olmak.

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 sayili Yiiksekogrenim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemani1 ve Memurlar1 Disiplin
Y 6netmeligi

Taginir Mal Y dnetmeligi

Gorev alanyla ile ilgili olan Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginca yayimlanan diger
Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari

Gorev alamiyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yonerge, Usul ve
Esaslar ile alinan kurul kararlari.

BECERIiI GEREKSINIMLERI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,

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

Analitik diisiinme, zaman1 azami Olgtide yonetme, etkili iletisim ve ikna kabiliyetine sahip
olmak,

Kurum kaltirind benimsetebilecek liderlik kabiliyetine sahip olmak,

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