%;\jﬂv}f\ Dokiiman No | FEF.GT.0003
‘,.g“?? ) T.C. Ik Yaymn Tarihi | 31.03.2026
",‘."l,\ J,"Eijl TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
\\ // GOREV TANIMI FORMU Revizyon No

- 2038 Sayfa | 2

Birim | Trabzon Universitesi
Alt Birim | Fatih Egitim Fakiiltesi
Gorev Unvam | Dekan Yardimcisi
Bagh Oldugu Dekan

Birim Yo0neticisi

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Dekan, Dekan Yardimecisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Gorevin Kisa Tammm

Fakiiltenin idari ve mali siireclerini, kalite standartlar1 ve stratejik hedefler dogrultusunda
verimli bir sekilde yOnetir. Birimler arasi koordinasyonu saglayarak hizmetlerin siirekli
tyilestirilmesi ve izlenebilirligi i¢cin gerekli denetimleri gerceklestirir. Dekana bagli olarak
tim faaliyetlerin seffaf bir sekilde raporlanmasini saglar ve kurumsal performansin
artirtlmasina katkida bulunur.

Gorev ve Sorumluluklar

1) Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

2) Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek.

3) Fakiilte kalite ve akreditasyon ¢aligmalarini yiiriitmek.

4) Bina kullanimi1 ve odalarin dagitimini planlamak.

5) Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklari gozden gecirmek, ihtiyaclar
belirlemek.

6) Teknik hizmetleri denetlemek; baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli
calismasini saglamak.

7) Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak.

8) Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

9) Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgili isleri yiiriitmek.

10) idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklari ile ilgili isleri takip
etmek, varsa talep ve sikayetleri ¢oziime kavusturmak, gorev ve sorumluluklarint
belirlemek.

11) Dekanlik tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, kermes, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

12) Fakiiltede 6gretim elemanlari tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek.

13) Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

14) Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani, akreditasyon, kalite i¢ degerlendirme
ve denetim raporunu hazirlamak.

15) Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak.

16) Fakulte ve bolimlerin internet sayfasinin giincel tutulmasini saglamak.

17) Kurum i¢i ve dist ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,
fakiiltenin tanitimi ile ilgili isleri yiiriitmek.

18) Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

19) Kismi statiide c¢alisacak Ogrencilerin ¢aligma saatlerinin ve yerlerinin belirlemesini
saglamak.

20) Fakir, engelli, yardima muhta¢ &grencilerin sorunlari ile ilgilenmek; her tiirlii burs
islemlerini yiiriitmek, kurulacak olan komisyonlara bagkanlik etmek.

21) Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak, hassas ve riskli
gorevleri takip etmek.

22) Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak.
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23) Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek.
24) Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek,

varsa talep ve sikayetleri ¢o6ziime kavugturmak.

25) Akademik personelin disiplin islemlerini takip etmek.
26) Gorev alani ile ilgili Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Fatih Egitim Fakiiltesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1)

2)
3)
4)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilengenel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.

4) Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerinesahip olmak.

Yasal Dayanak
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