GOREV TANIMI (OLUSTURULMA TARIHI: 29.07.2020)

Birim Ege Universitesi Hemsirelik Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim Dekan Yardimcihig

Gorev Adi Dekan Yardimcis1 (Personel islerinden Sorumlu)

Amiri Dekan

Sorumluluk | Fakiiltenin akademik ve idari personel islerinin koordinasyonu ve
Alam yonetimine iliskin konular

Gorev Devri

Dekan Yardimcist (Personel Islerinden Sorumlu), herhangi bir nedenle
gorevinde olmadigi durumlarda, yerine diger dekan yardimcisi gorevi
yurutur.

GoOrev Amaci

Fakiiltenin akademik ve idari personel islerinin diizenli, etkin ve verimli
ylriitiilmesini saglamaktir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Gorev alanina giren kurul, komisyon, komite ve c¢alisma
gruplarmin  ¢aligmalarini  takibini yapar ve siiresi iginde
sonuclandirilmalarini saglar.

2. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini

saglar.

3. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli
caligmalar1 Dekan adina gerceklestirir.

4. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli
kullanim1 ve iyilestirilmesini saglar.

5. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger
ozIlik haklarmi izler, bu konularda personelin isteklerini dinler,
sorunlar1 ¢oziime kavusturur.

6. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire
uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu
ve ylriitiilmesini Dekan adina saglar.

7. Anabilim Dallarindan diizenli olarak toplanan YOK Veri izleme ve
Degerlendirme, Arastirma Universitesi  kriterlerine iligkin
faaliyetlerin veri yonetiminde koordinasyonunu saglar.

8. Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan personel isleri ile
ilgili Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
9. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli

yuriitiilmesini saglar ve denetler.
10. Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek
durumlarinin takibini Dekan adina saglar.

11. Tlgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapar.
12. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korur ve saklar.
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Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol eder
ve ilgili birimlere iletilmesini saglar.

Fakiilte 6gretim elemanlarmin ek ders formlarmin diizenlenmesi
islemlerini koordine eder.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek bilimsel etkinlik, sosyal etkinlik,
gibi faaliyetleri ilgili komisyon ve personeller ile organize eder.
Fakiilte WEB sayfasinin siirekli takibini yapar, diizenlenmesini
saglar.

Fakiiltede is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili
caligmalari takip eder.

Arsiv ve depolarin diizenli tutulmasini saglar.

Istatistik ve veri tabani calismalarmin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis
ve benzeri talepleri inceler ve denetler.

Bagli oldugu siireg ile Dekan tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapar.

Dekana, gorev basinda olmadigi1 zamanlarda vekalet eder.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahiptir.

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,
3. EDYS, EBYS bilgi sistemin iligskin uygulamalar1 kullanmak.
4. Imza yetkisine sahip olmaktir.
Bilgi 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi’ni bilmek ve belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinin
bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmaktir.
Beceri ve Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Yetenekler Hosgorili ve sabirli olma

No akrowdE

Ofis bilgisayar programlarini ve araglarini kullanma
Saglikl diyalog kurma

Sorumluluk alabilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olma




Gorev

Tanimini Prof. Dr. Aynur UYSAL TORAMAN Tarih:..../...../......

Hazirlayan Dekan Yardimcisi Imza:

Onaylayan Prof. Dr. Aysegiil BILGE Tarih:..../...../ ......
Dekan Imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyad Prof.Dr.Aynur UYSAL TORAMAN Tarih:..../...../......
Dekan Yardimcisi (Personel Islerinden Sorumlu)



