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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Iktisadi Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekanhg1
Gorev Adr Dekan Yardimcisi
Vekalet Edecek Gorevlendirilen diger dekan yardimecisi

Kisi

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Universitenin {ist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin
vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgilitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmas1 uygulanmasi, yliriitiilmesi ve denetlenmesi

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

5746 Sayili Aragtirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

4691 Sayil1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmast
Esaslarina Iliskin Bakanlar Kurulu Karari

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin S6zlesmeli Olarak
Calistirilmasi Esaslarma Iliskin Karar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme

Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y6netmelik
Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogretim Elemanlar: ile Yabanci Uyruklu Elemanlart
Gelistirme Egitimi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmas: ve Bilimsel
Denetim Y 6netmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Sicil Yonetmeligi
Yiiksekogretim ~ Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim
Programina iliskin Y®6netmelik

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlarr Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik
Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Mliskin Yonetmelik
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4982
Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Diger
Mevzuat.
;i:f::;:::ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p"ersonelh} gérevl;rini ve bu gorevlere iligskin yetki ve
Sarts sc_>ru_1r_11ululfla}r1n1 kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu Is I¢in Analitik diisinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
Gerekli Bilgi- ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii
Beceri ve iletisim, Hosgorilii olnga, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Yetenekler Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.
1. Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
2. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevleri yapmak.
3. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.
4. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak
5. Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
6. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligmalarin
yapilmasini saglamak.
7. Ek dersler formlarin1 kontrol etmek ve denetlemek.
8. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.
Temel i ve 9. Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari

Sorumluluklar

sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu ilgili
komisyonlar1 olusturmak.

10. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak
ve denetlemek.

11. Y1llik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

12. Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak.

13. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak

14. Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonu¢landirmak.

15. EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabanmi c¢alismalarmin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

16. Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla

saglamak ve yiriitmek,

iligkileri diizenlemek.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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17. Gelisim plan1 ¢er¢evesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

18. Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapmin planlanmasi, verimli kullanimi ve
tyilestirilmesini saglamak.

19. Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin
takibini yapmak.

20. Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak,
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

21.0SYM ve Agikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili smavlarin koordinasyonunu
saglamak.

22. Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

23. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile goriigmelerde bulunmak, onlarin
goriis ve Onerilerini almak.

24. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon caligmalarinin
takibini yapmak ve siiresi i¢cinde sonuglandirilmalarini saglamak.

25. Calisma odalarn ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin
gbzden gegirilmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

26. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
27. Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
28. Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini hazirlamak.

29. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak.

30. Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

31. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarin1 kontrol etmek ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak.

32. Fakiiltede is giivenligi, is saglhig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalari
yiirtitmek

Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyada:
Unvani:
imza:

ONAYLAYAN

Dekan

Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




