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Alt Birim Adi Dekanlik
Gorev Unvam Dekan
Gorevin Bagh Rektor
Oldugu Unvan
Astlan Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskan ve Yardimcilari, Ogretim
elemanlari, Sef, Tekniker, Bilgisayar Isletmeni, Is¢i, Hizmetli
Vekalet/Gorev Dekan Yardimcisi, Zorunlu hallerde baska bir 6gretim iiyesi
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Ogretim Elemant niteliklerine sahip olmak,
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun
ilgili hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyonu ve misyonu ¢er¢evesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar.
Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 0gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini, gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasini,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin verilmesini, egitim-6gretim, bilimsel arastirma
ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, biitlin faaliyetlerin gozetim
ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin alinmasini
saglar. Tim gorev alanlariyla ilgili rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 16. maddesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

e Dekanlik gérevini yiiriitmek.

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek,

e Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, fakiilte biit¢esi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da
gOrlislint aldiktan sonra rektorliige sunmak,

e Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak,

e Universitenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasin1 belirlenmesine katki
saglamak ve fakiilte ¢alisanlar1 tarafindan benimsenmesini saglamak.

e [Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini diizenli bir sekilde
yuriitmek.

e Fakiiltenin hedeflerini belirlemek, Fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile paylasmak ve
gerceklestirilmesi icin tiim caliganlari motive etmek.

e Fakiilte kurullarinda baskanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarin
uygulamak ve Fakiilte birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,.

e Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve
davraniglarda bulunan personel ve Ogrenciler hakkinda disiplin hiikiimleri
geregince disiplin sorusturmasi agmak.
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e Harcama Yetkilisi olarak, Fakiiltenin biitgesinin hazirlanarak, etkin, verimli ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

e Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakiilte biitgcesinden harcama yapmak {izere
gorevlilere harcama talimati vermek, verilen harcama talimatinin Kanun,
Tiiziik, Yonetmelik ve Mevzuat hiikiimlerine uygun olmasindan 6deneklerin
ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

e Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, denetim raporu gibi Fakiiltenin genel igleyisi ve
performansi ile ilgili bilgileri rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

e Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasimmi ve gelistirilmesini gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin
alinmasini, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, egitim 0gretim,
bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini,
biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol ederek
sonuclarin alinmasini saglamak,

e Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak,

o Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

e Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli ¢aligmalarin
yapilmasini saglamak,

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak yliriitiilmesini saglamak,

e Tasmrlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve

kullanilmasini, kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi

vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasini saglamak,

Fakiiltenin dis paydaslarla iligkilerini diizenlemek ve temsil etmek.

Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Fakiilteyi temsil etmek.

Fakiiltenin rektorliik ve diger kurumlar ile yazismalarini yapmak.

Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek.

Rektorliik verilen diger gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.

Ege Universitesinin temsil yetkisini kullanir.

Imza yetkisine sahiptir.

Harcama yetkisi kullanir.

Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim
verme, igini degistirme ve izin verme yetkisine sahiptir.

Kuruma almacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahiptir.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel
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e Amaclara ve e Analitik Yaklagim e Analitik Diistinme
Hedeflere Baglilik e Bilgi Edinme Hakki e Arastirma Ortami
e Basar1 ve Caba Mevzuati Bilgisi Yaratma
e Bilgi Paylagimi e Bilgi Sistemi Kullanma e Bilgi Toplama ve
e Biitlinsel Bakis e Bilgi Teknolojileri Organizasyonu
e Detaylara 6nem Giivenlik Yonetimi e Bireysel
verme e CIMER ve Bilgi Edinme Performans
e Diiriistliik Siireci Bilgisi Iyilestirme
e Diizenlemelere e Biitce Mevzuati Bilgisi ¢ Biitiinsel Bakis
Uyma e Performans Biitce e (Calisanlar
e Gelisime ve e Disiplin Mevzuat: Bilgisi Yonlendirme ve
Degisime e Evrak Yonetim Sistemi Motive Etme
Yatkinlik Bilgisi e (atisma YOnetimi
o Gizli Belgeleri e Karar Alma e Deger Yaratma
Aciklamama e Mevzuat Bilgisi ve e Denetleme
e Hesap Verebilirlik Uygulama e Empati Kurabilme
e Hizmet Odaklilik e Muhakeme e Es Diizey Iliskiler
o [letisim ve Iliski e Muhasebe Mevzuati e Etik Degerlere
Kurma Bilgisi Sahip Olma
o Isbirligine Agiklik e Resmi Yazisma ve e Etkili Iletisim ve
e Kamu Kaynagimi Dosyalama Ikna
Etkili ve Verimli e Satin Alma e Etkili Karar
Kullanma e Sistematik Is Planlama Verme
o Kendi Bagna Is e Tesvik ve Odiillendirme e Fikir
Yapma Sistemleri Uretme/Oneri
* Kisisel Cikar Yazili {letisim ve Arsiv Gelistirme
Saglamama Y 6netimi e Hizmete Onem
e Kurumsal Fayda Verme
Odaklilik e {letisim Yonetimi
e Objektif Olma e s Onceliklendirme
e Ogrenme o s Zekas:
Motivasyonu e Kavramsal
e Proaktif Olma Diistinme
e Problem Cozme e [Kaynak Yonetimi
e Saygili Olma e Kontrol
e Sonug¢ Odaklilik e Koordinasyon ve
e Sorumluluk Alma Standartlastirma
ve Inisiyatif e Kriz Yonetimi
Kullanma e Kurum Kiiltiiri
e Sosyal Olma Yaratma
e Siireclere Dikkat e Liderlik
e Strese e Maliyet Duyarlilik
Dayaniklilik e Performans ve
e Uyumluluk Gelisim Yonetimi
e Veri Toplama
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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e Zamani etkili e Planlama ve
kullanabilme Organize Etme

e Rapor Yorumlama
e Rehberlik ve

Ogretme
e Risk Yonetimi
e Sagduyu

e Saglikli Calisma
Ortam1 Yaratma

e Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma

e Stratejik Yonetim

e Siire¢ Yonetimi

e Teknoloji
Odaklilik

e Temsil Yetenegi

e Toplant1 Yonetimi

e Ust Yonetici
Miskileri

e Verimlilik

e Vizyon Sahibi
Olma

¢ Yazigma ve Belge
Y onetimi

e Yenilik¢ilik

e Yetkilendirme

¢ Yorumlama ve
Degerlendirme

e Yonetsel Liderlik
Zaman Y onetimi

e 0657 Sayili Devlet Memurlart Kanununda ve 2547 Sayili Yiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e 5018 Sayili1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek.
. ., e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gorev I¢in e e e o X . ) C
Gerekli e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Beceri ve e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
Yetenekler niteliklerine sahip olmak.
e Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
e Zamani etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
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e Fakiilte alt birimleri ve gdrevli tiim personel,
Diger Girevierle | © Fakiilte Boliim ve Anabilim Dali Bagkanliklari,
g iligkisi e Rektorliik ve Rektorliik birimleri,
e Senato, ilgili Kurul ve Komisyonlar,
e Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
Yasal e 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
Dayanaklar e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
TEBLIG EDEN
Adi ve Soyadi
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvan Tarih Imza
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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