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	Birim Adı
	Eczacılık Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Dekanlık

	Görev Unvanı
	Dekan Yardımcısı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Dekan

	Astları
	Bölüm Başkanları, Öğretim Üyeleri, Öğretim Görevlileri, Araştırma Görevlileri, Dekanlık İdari Personeli

	Vekâlet/Görev Devri
	Dekan Yardımcısı

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin vizyonu, misyonu ve hedefleri doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla çalışmalarında Dekana yardımcı olmak, Dekanın bulunmadığı zamanlarda vekâlet etmek.



	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun ilgili maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek.  
· Dekanın bulunmadığı zamanlarda Fakülte Akademik Kurulu, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi kurullara başkanlık etmek.  
· Bina kullanımı ve odaların dağıtımını planlamak.  
· Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili hazırlıkları gözden geçirmek, ihtiyaçları belirlemek.  
· Teknik hizmetleri denetlemek, baskı, fotokopi ve bilgi işlem birimlerinin düzenli çalışmasını sağlamak.  
· Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak.  
· Bina iç ve dış onarımı ile ilgili planların yürütülmesini sağlamak.  
· Fakülteye alınacak ya da diğer birimlerde yaptırılacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile görüşmelerde bulunmak, onların görüş ve önerilerini dinlemek. 
· Fakülte ihtiyaçlarının karşılanması, görevli personelin seçimi ve denetlenmesini sağlamak. 
· Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depoların düzenli tutulmasını sağlamak. 
· Çevredeki otoparkların kullanımına ve sorunların giderilmesine destek vermek. 
· İdari bina ve dersliklerin temizlik ve düzeni ile ilgilenmek. 
· İdari personelin görev ve sorumluluklarının belirlenmesini sağlamak. 
· Kurum içi ve dışı ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapılmasını sağlamak. 
· Bölümlerden gelecek formların zamanında ilgili birimlere ulaştırılmasını sağlamak. 
· Fakültede açılacak (Kurum dışından ve özel amaçlı) kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek. 
· Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem planı ve denetim raporunu hazırlamak. 
· Satın alma ve ihalelerle ilgili çalışmaları denetlemek ve sonuçlandırmak 
· İç kontrol faaliyetlerine katılmak.
· Etik kurallara uymak

· Tüm işlemlerde KVKK uygunluğunu göz önünde bulundurmak
· Dekanın uygun göreceği diğer işleri yapmaktır.  



	Yetkileri
	( Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

( Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

( Ege Üniversitesi’nin temsil yetkisini kullanmak. 

( İmza yetkisine sahip olmak, 

( Harcama yetkisi kullanmak. 

( Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	( 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

( Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 
	 Bilimsel açıdan yeterli donanıma sahip, çalışmalarıyla astları üzerinde saygınlık yaratma avantajına sahip olmak.
	( Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 

( Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Analitik düşünebilme

Analiz yapabilme 

Değişim ve gelişime açık olma 

Düzgün diksiyon 

Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

Ekip liderliği vasfı 

Empati kurabilme 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

Güçlü hafıza 

Hızlı düşünme ve karar verebilme 

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme 

Hoşgörülü olma 

İnovatif, değişim ve gelişime açık

İstatistiksel çözümleme yapabilme 

Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme 

Koordinasyon yapabilme 

Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

Liderlik vasfı 

Matematiksel kabiliyet 

Müzakere edebilme 

Planlama ve organizasyon yapabilme 

Sabırlı olma 

Sistemli düşünme gücüne sahip olma

Sorun çözebilme 

Sorumluluk alabilme 

Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

Stres yönetimi 

Temsil kabiliyeti 

Üst ve astlarla etkin diyalog 

Yönetici vasfı 

Bilgisayar ve internet kullanımı 



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	( Dekana karşı raporlama ve disiplin amirliği 

( Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon 



	Yasal Dayanaklar
	( Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Kanunu madde 38/a 

( 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

( 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

( 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun  

(6698 sayılı KVKK ve diğer ilgili kanun maddeleri




          TEBLİĞ EDEN

                      







Prof. Dr. Hande GÜRER ORHAN

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