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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi 

Birimi Turizm Fakültesi Dekanlığı 

Görev Adı Turizm Fakültesi Dekan Yardımcısı 

 
Vekalet 

Edecek Kişi 

 
Görevlendirilen dekan yardımcısı 

 
Görev Amacı 

2547 sayılı YÖK mevzuatında belirlenen iş ve işlemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik 
ilkelerine uygun olarak yürütmek ve akademik, idari ve öğrenci faaliyetlerini sevk ve 
idare etmek, kontrol ve gözetimini sağlamak. 

 
İç Kontrol 

Genel Şartı 

KOS 2.3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir. 

Bu İş İçin 

Gerekli Bilgi- 

Beceri ve 

Yetenekler 

Yönetici vasfına sahip olma 

Ekip liderliği yapabilme 

Üst ve astlarla diyalog kurabilme 

Analiz yapabilme 

Bilgileri paylaşmama 

Değişim ve gelişime açık olma Düzgün diksiyona sahip olma 

Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma 

Empati kurabilme 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme 

Güçlü hafızaya sahip olma 

Hızlı düşünme ve karar verebilme 

Analitik düşünebilme 

Sabırlı olma Hoşgörülü olma Sorun çözebilme Sonuç odaklı olma Sorumluluk alabilme 

Temsil kabiliyetine sahip olma 

Yoğun tempoda çalışabilme 

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Proje 

geliştirebilme ve uygulayabilme 
Ofis programlarını etkin kullanabilme 
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Temel İş ve 

Sorumluluklar 

1. Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek. 
2. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak. 

3. Göreviyle ilgili evrak, eşya, araç ve gereçleri korumak ve saklamak. 

4. Fakülte yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak. 

5. Fakülte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yönünde gerekli çalışmaların 

yapılmasını sağlamak. 

6. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapının planlanması, verimli kullanımı ve 

iyileştirilmesini sağlamak. 

7. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını 

izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak. 

8. Fakültede özlük hakları, akademik ve idari personel alımı, süre uzatma, idari 

soruşturma gibi personel işlerinin koordinasyonunu ve yürütülmesini sağlamak, 

ilgili komisyonları oluşturmak. 

9. Çevre, temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve 

denetlemek. 

10. Tahakkuk, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının 

takibini yapmak. 

11. Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu kararlarını kontrol etmek ve ilgili 

birimlere iletilmesini sağlamak. 

12. Fakültede iş güvenliği, iş sağlığı ve risk değerlendirme ile ilgili çalışmaları 

yürütmek. 

13. Fakülte WEB sayfasını düzenlemek ve sürekli takibini yapmak. 

14. Bilirkişilik görevlendirmelerini sağlamak. 

15. Fakülte tarafından düzenlenecek resmi açılış, tören ve öğrenci etkinliklerini organize 
etmek. 

16. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması 

konusunda gerekli uyarıları yapmak. 

17. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

18. Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine 

getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur. 

 
KABUL EDEN 

Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarımı okudum. Temel İş ve Sorumluluklarımı belirtilen 

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı- Soyadı: 

Unvanı: 

İmza: 

 
 

ONAYLAYAN 

Dekan 

 


