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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Turizm Fakultesi Dekanlig:
GoOrev Adi Turizm Fakdltesi Dekan Yardimcisi
Vekalet Gorevlendirilen dekan yardimcisi
Edecek Kisi
) 2547 sayili YOK mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik
Gorev Amaci | ilkeleririe uygun olarak ylrutmek ve akademik, idari ve 6grenci faaliyetlerini sevk ve
idare etmek, kontrol ve gozetimini saglamak.
. KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢ Kontrol K . 511 izeluesi ol Imal |
Genel Sarti sgrll_rr_llululflqnm apsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu Is i¢in 'Y énetici vasfina sahip olma
Gerekli Bilgi-  [Ekip liderligi yapabilme
Beceri ve Ust ve astlarla diyalog kurabilme
Yetenekler Analiz yapabilme
Bilgileri paylasmama
Degisim ve gelisime agik olma Diizgln diksiyona sahip olma
Duzenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢alismasima uyumlu ve katilimci1 olma
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme
Guclu hafizaya sahip olma
Hizl1 diisiinme ve karar verebilme
Analitik diistinebilme
Sabirli olma Hosgoriilii olma Sorun ¢6zebilme Sonu¢ odakli olma Sorumluluk alabilme
Temsil kabiliyetine sahip olma
'Y ogun tempoda ¢alisabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Proje
gelistirebilme ve uygulayabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Hazirlayan Sistem Onay1 Yururlik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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1.  Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

2. llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

4.  Fakilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

5.  Fakilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoninde gerekli g¢alismalarin
yapilmasini saglamak.

6.  Teknik/teknolojik ve fiziki altyapmin planlanmasi, verimli kullanimi ve
tyilestirilmesini saglamak.

7. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

8. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yliriitiilmesini saglamak,
ilgili komisyonlar1 olusturmak.

9.  Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yUrGtulmesini saglamak ve

Temel is ve denetlemek.
Sorumluluklar 10. Tal_lakk_uk, tasmir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarmin
takibini yapmak.

11. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarimi kontrol etmek ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak.

12. Fakiltede is giivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalari
yurutmek.

13. Fakilte WEB sayfasmi duizenlemek ve surekli takibini yapmak.

14. Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

15. Fakilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize
etmek.

16. Calisma ortaminda is sagligi1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi

17.

18.

konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.

Bagli oldugu sureg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorev alani itibariyle yirtutmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim1 belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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