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eeliial Aol Dekan Yardimciligi

UNVANI

u Dekan Yardimcisi

GOREVIN KISA TANIMI

istanbul Medeniyet Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin vizyonu, misyonu ve hedefleri dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerin yuritlilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekana yardimci olmak, Dekanin
bulunmadidi zamanlarda vekalet etmek.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICi/'YONETICILER Dekan

KENDISINE BAGLI KADROLAR = Mezuniyet Oncesi ve / veya Mezuniyet Sonrasi Kurul -
Komisyonlar

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN
YERINi ALACAK

KiSI/YETKILERI
e 2547 sayih Yiksekdgretim 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda belirtilen genel nitelikleresahip olmak
e Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak,
GOREV iCiN GEREKLI BECERI ¢ Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
VE NITELIKLER bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerinesahip

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dekanin gérevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gdrevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Altyapinin gelistiriimesi, destek hizmetleri, is dinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri

dizenlemek.

5. Birime alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin géris ve énerilerini almak.

6. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon galismalarinin takibini
yapmak ve slresi icinde sonuclandiriimalarini saglamak.

7. Her turlG burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara
baskanlik yapmak.

8. Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gegiriimesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

9. BO&lum Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini birim amiriadina
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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dinlemek ve ¢6zime kavusturmak.

10. Sinif temsilcileri ve fakilte temsilcisi secimlerini dizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

11. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

12. Ogrenci sorusturma dosyalarini iziemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlarabagkanlik etmek.

13. Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu égrenci kabuli ile ilgili her
turllcalismalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

14. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen égrencilere yardimci
olmak, bélimlerle koordinasyonu saglamak.

15. Fakilte WEB sayfasini dizenlemek ve surekli takibini yapmak.

16. Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

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

18. Mezuniyet téreni ile ilgili galismalari dizenlemek.

19. Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde yiratilmesini saglamak.

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

21.Yilhk akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

22. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedurlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yuratar. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokUimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

23. Is guivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak.

24. Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI

SISTEM ADI YETKISI
UBYS imza Yetkisi / Dekanliga Vekalette
OBYS Mezuniyet Oncesi Ogrenci Bilgi Sistemi
UEYS Uzmanlk Egitim Yonetim Sistemi Egitim Sorumlulugu
KBS Harcama Yetkilisi / Dekanliga Vekalette
MYS Harcama Yefkilisi / Dekanliga Vekalette
KEYPS Mezuniyet Oncesi Egitimden Sorumlu Dekan
Yardimcisi
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