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Dekan Yardimcisi

GOREVIN KISA TANIMI

istanbul Medeniyet Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin vizyonu, misyonu ve hedefleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tum faaliyetlerin ylrttilmesi amaciyla galismalarinda Dekana yardimci olur ve Dekanin bulunmadigi

zamanlarda vekalet eder.

BAGLI OLDUGU UST

YONETICiI/'YONETICILER Dekan
KENDISINE BAGLI KADROLAR i
G@R_E\_/DE OLMADIGI ZAMAN
YERINI ALACAK -
KISI/YETKILERI
e 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu'nda belirtilen genel

GOREV iGN GEREKLI BECERI
VE NITELIKLER

niteliklere sahip olmak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini
bilmek

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢6zme becerilerine sahip olmak

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

PN e

Dekanin gorevi bagsinda olmadi§1 zamanlarda vekalet etmek,
ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,
Birime alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o

birim amirleri ile gérismelerde bulunmak, onlarin gérus ve dnerilerini almak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
I-!.asan Gelik . Dog. Dr. Erman Oztiirk Prof. Dr. Sadrettin Penge
Fakulte Sekreteri A L
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Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon calismalarinin takibini yapmak
ve sUresi iginde sonuglandiriimalarini saglamak,

Staj islemlerinin dizenli igslemesini saglamak,

Derslikler ve egitim laboratuvarlariyla ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢galismalarin denetlenmesini saglamak,

Derslikler ve egitim laboratuvarlariyla ilgili gerekli is saghgi ve guvenligi tedbirlerinin alinmasini
saglamak,

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan akademik genel kurul sunularini  hazirlamak,

Bolumler tarafindan yapilan ders géreviendirmelerinin denetimini yapmak,

Bolim baskanliklarinca ¢ézime kavusturulamayan dgrenci sorunlarini dinlemek ve ¢ézime
kavusturmak,

Ogrencilerin diizenleyecegi her turlii etkinligi gézden gegirmek, denetlemek ve kontrollini
saglamak,

Sinif temsilcileri ve fakilte temsilcisi segimlerini dizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlk etmek,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulu ile ilgili her tarla
¢alismalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

Ulusal ve uluslararasi degisim programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere yardimci
olmak, bolumlerle koordinasyonu saglamak,

Fakulte WEB sayfasinin takibini yapmak,
Mezuniyet toreni ile ilgili galismalari duzenlemek,

statistik ve veri tabani galismalarinin saglikli bir sekilde yiiritilmesini saglamak,

Yilllk akademik faaliyet raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlarinin ve BIDR
hazirlanmasini saglamak,

Kalite guvencesi sistemi dokimanlarinda belirtilen gorev ve sorumluluklar yerine getirerek, is
saghgi ve guvenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI

SISTEM ADI YETKISI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Ogrenci Bilgi
UBYS s .

YOnetim Sistemi
BKMYBS Butunlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
H.asan Gelik . Dog. Dr. Erman Oztiirk Prof. Dr. Sadrettin Penge
Fakilte Sekreteri A L
. . Tip Fakiltesi Dekan Yardimcisi Tip Fakiltesi Dekani
Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: 373AM3A Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/istanbul -medeniyet-universitesi-ebys




