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	Birim Adı
	ÇEŞME TURİZM FAKÜLTESİ

	Alt Birim Adı
	DEKAN YARDIMCILIĞI

	Görev Unvanı
	DEKAN YARDIMCISI

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Dekan

	Astları
	Fakülte Sekreteri, Şefler, Memurlar, Büro personeli ve Hizmetliler

	Vekâlet/Görev Devri
	Dekan tarafından yetkilendirilecek Dekan Yardımcısı

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Fakültenin aylıklı öğretim üyesi olmak.
Dekan yardımcıları dekan tarafından en çok üç yıl için atanır. Dekan gerekli gördüğü hallerde yardımcılarını değiştirebilir. Dekanın görevi sona erdiğinde yardımcılarının görevi de sona erer.

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi’nin kuruluş amaç ve ilkelerine uygun olarak, Fakültenin

vizyon, misyon ve değerleri çerçevesinde eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek,

tüm faaliyetleri sağlıklı ve verimli bir şekilde yürütmek amacıyla Dekana

yardımcı olmak ve Dekana görevi başında olmadığı zaman vekalet etmek.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Dekanın Fakülte içerisindeki akademik ve idari görevlerinde kendisine yardım etmek

· Vekalet durumunda dekanın görevlerini yürütmek

	Yetkileri
	• Fakülte Kurullarında görev yapar, Fakülte Kurullarının kararlarının uygulanmasına ve Fakülte birimleri arasında düzenli çalışmaya yardımcı olur, 

• Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetime yardımcı olur,

• Diğer görevleri yapar
• Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) , Kullanıcı Yetkisi ve İmza Yetkisi

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Kamu Yönetimi / Bürokrasi Kültürü 
· Vizyon Sahibi Olma

· Analitik Düşünebilme

· Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme

· Değişim ve gelişime açık olabilme

· Detaylara Önem Verme

· Kalite Odaklılık  Bilgi paylaşımı  Ekip/Takım çalışması 

· Kavramsal düşünme 

· Veri toplama

· Etkin yazılı ve

sözlü iletişim

· Hizmet odaklılık

· Temsil yeteneği

· Düzenli ve

disiplinli çalışma

· Kurumsal ve etik

prensiplere bağlılık

	· Mevzuat bilgisi 

· Resmi Yazışma Usulleri Bilgisi 

· Bilgisayar, Yazılım Kullanabilme 

· Ofis araçları kullanabilme  

· Kalite Sistemleri

· Teknik Bilgisi

· Düzenleyici Etki

· Analizi Yapabilirlik

· Problem çözme ve

üretkenlik

· Sistemler ve

· Fonksiyonlar Arası

· Bütünsel Bakışı

· Sağlayacak Tecrübe

ve Donanım
	• Bilgi Toplama ve

Organizasyon

• Değişim Yönetimi

• Liderlik

• Planlama ve Organize Etme

• Stratejik Yönetim

• Zaman Yönetimi

• Esneklik ve değişime

açıklık,

• İş birliği sağlama

• Analitik düşünme
Problem çözme

• İnisiyatif kullanma

• Üst ve Astlarla diyalog

• Koordinasyon

• Zaman yönetimi

• Hızlı düşünme ve karar

verebilme

• Planlama ve organizasyon

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	• Koordinasyon yapabilme

• Analitik düşünebilme

• Sabırlı olma

• Ofis programlarını etkin kullanabilme

• Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks)

• Özel bilgileri paylaşmama

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı

• Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

• Sorumluluk alabilme

• Hoşgörülü olma

• Bilgileri paylaşma

• Değişime ve gelişime açık olma

• Düzenli ve disiplinli çalışma

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim

• Hızlı düşünme ve karar verebilme

• İkna kabiliyeti

• Planlama ve organizasyon yapabilme

• Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

• Temsil yeteneğine sahip olma

• Mevzuat bilgisi ve uygulama

• Çözüm ve sonuç odaklı olma

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	•  Dekan ile idari ve akademik konularda çalışma,
• Bölüm başkanları ile çalışma yapma,
• Astları ile hiyerarşik ilişki,

• Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer

birimlerinde yürütülen görevlerin sahipleri ile bilgilendirme ve yönlendirme

yapma ilişkisi,

• Görev alanı ile ilgili diğer kurumlarla olan ilişkisi

	Yasal Dayanaklar
	• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu


           TEBLİĞ EDEN
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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