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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Turizm Fakultesi Dekanhg:
Gorev Adi Turizm Fakultesi Dekan Yardimcisi

Vekalet Edecek Kisi

Gorevlendirilen dekan yardimcisi

GoOrev Amaci

2547 sayili YOK mevzuatinda belirlenen iive islemleri etkinlik, ekonomik ve
verimlilik ilkelerine u}agun olarak yuriitmek ve akademik, idari ve 6grenci
faaliyetlerini sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini saglamak.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

'Y 6netici vasfina sahip olma

Ekip liderligi yapabilme

Ust ve astlarla diyalog kurabilme

Analiz yapabilme

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma Diizgln diksiyona sahip olma

Duzenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme

Gucli hafizaya sahip olma

Hizli 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

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

2. llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.
4. Fakillteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve

malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile goériismelerde bulunmak, onlarin
goriis ve Onerilerini almak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yururlik Onay1

Bolium Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalariin
takibini yapmak ve suresi iginde sonuglandirilmalarini saglamak.

Her tlrlu burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak
komisyonlara baskanlik yapmak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin
g6zden gecirilmesi ve galismalarin denetlenmesini saglamak.
Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularin1 hazirlamak. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin
denetimini yapmak.

Bolum Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan
adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

Ogrenci kuluplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her turlii etkinligi g6zden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Swmif temsilcileri ve fakilte temsilcisi se¢imlerini dizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara bagkanlik etmek.

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara baskanlik etmek.

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanc1 uyruklu 6grenci kabulii
ile ilgili her turlt galismalar1 ve takibini yapmak, programlarm diizenlenmesini

saglamak.

ERASMUS, MEVLANA, FARABI programlarinda boliimlerle koordinasyonu
saglamak.18. Bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak.

Fakulte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Mezuniyet toreni ile ilgili galismalar1 diizenlemek.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiritiulmesini
saglamak.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Her tlrli burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara
baskanlik yapmak.

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yururlik Onay1

Bolium Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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23- Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi

konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.
24-Bagli oldugu sureg ile Gst yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri

yapmak.
25-GoOrev alanu itibariyle yuritmekle yikiimli bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur

KABUL EDEN

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

Adi- Soyadr:

Unvani:
Imza:

ONAYLAYAN

Dekan

Yururlik Onay1
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