MARMARA UNIVERSITESI
UYGULAMALI BIiLIMLER FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU
Birimi Dekanlik
Gorev Unvani Dekan Yardimcisi
Yetkinlik Diizeyi e Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde karsi

sorumlu ve yardimci olmak,

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklart
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli
arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler Gorevin gerektirdigi;

e Vizyon sahibi olmak,

Rapor hazirlama Yoneticilik Vasfi

Analitik diislinebilmek,

Faaliyetlerin  siirdiiriilebilmesinde  gerekli

aracglar1 kullanma,

Etkin yazili ve sozlii iletisim becerisi,

Karsilagtirmali durum analizi yapabilme

Toplant1 ve zaman yonetimi,

Degisim ve gelisime agik olabilme,

Diirtistliik, giivenirlik ve etik degerlere

baglilik,

e Temsil kabiliyeti Koordinasyon ve sorun
cozebilme yetisi olmak.

Diger Gorevlerle iliskisi Ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler
Gorev Devri -
Gorevin Kisa Tanim Dekan Yardimcisi, 2547 sayili Yiiksekogretim

Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeligi geregince Universite iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
egitim-6gretimin etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore idari
ve akademik islere yardimci olur, Dekanin olmadigi
zamanlara Dekana vekalet eder ve Dekan adina isleri
yiiriitiir.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

Uygulamali Bilimler Fakiiltesi biinyesinde
Egitim-0gretim siirecinin daha etkin ve
verimli ylriitiilebilmesi amacina yonelik
politika ve stratejiler gelistirir,

Her egitim-6gretim yili sonunda Fakiiltenin
genel durumu ve isleyisi hakkinda
istendiginde Dekana rapor verir,
Egitim-6gretimin  diizenli  bir  sekilde
stirdiiriilmesine yardimct olur ve her egitim-
ogretim yili sonunda yapilacak olan
akademik genel kurul sunularini hazirlar,
Dekanin  gorevi basinda  bulunmadig:
zamanlarda  Universite ~ Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda Fakiilteyi iist
diizeyde temsil eder, Fakiilte Kurullarina ve
Fakiilte Yonetim Kurullarina bagkanlik eder,
Ders planlari, dersliklerin dagilimi, ders
gorevlendirmeleri, smav tarih, saat ve
yerlerinin belirlenmesi, gézetmenlerin tayin
edilmesi ve smavlarin diizenli olarak
yiriitiilmesi ile ilgili ¢caligmalar1 planlar ve
koordine eder,

Kendisine bagli bulunan ydnetici ve
personele is verme, yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisini
kullanir,

EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani
calismalarinin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar,

Akademik personelin atanma, kadro, izin,
rapor ve diger oOzlik haklarini izler, bu
konularda personelin isteklerini dinler ve
¢coziime kavusturur,

Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili
anlasma  vb.  programlarin  Dekanlik
biinyesinde etkin yiiriitiilmesini saglar,

Yeni kayitlanan 6grencilere, boliimler
tarafindan oryantasyon programi
uygulanmasi konusunda Dekana yardimci
olur,

Fakiiltede  6grenci  katilimli  bilimsel
faaliyetler ve Ogrenci proje yarigmalar
yapilmasi hususunda Dekana yardimci olur,
Gorev alanina giren konularda komisyonlar
kurar, komisyon c¢aligmalarinin takibini
yapar ve siiresi i¢inde sonug¢landirilmalarini
saglar,

Ogrenci  kuliiplerinin  ve  dgrencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii
ve denetimini yapar,

Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar
ve kontrol eder,




e Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler,
kayitlarin diizenli tutulmasini saglar,

e Bolim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi
se¢imlerini  diizenler, bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara katilim gosterir,

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari
organize eder,

e Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi
ve mezunlarla siki bir isbirligi iginde
olunmasinin saglanmasinda Dekana
yardimci olur,

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar,

e Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptig1 tim
is/islemlerden  dolayr  Dekana  karsi
sorumludur.

Yasal Dayanaklar

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan (Birim Amiri)
Ad1 Soyad
Imza




