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GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimciligi
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ 1 S6zlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr., Dog.Dr. veya Dr. Ogr. Uyesi
GOREVI Dekan Yardimeisi (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Dekan
YONETICI/ YONETICILER
ASTLARI Mimarlik Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A.GOREYV / ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-dgretim ve bilimsel
arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gdre planlanmasi, orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi i¢gin Dekana yardimci olunmasi,
Dekan gorev basinda olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina igler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IiS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde verilen
gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarinit (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak i¢in
Dekana yardimci olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olmak.

Dekanin gorevi basinda bulunmadig zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarmna ve Fakiilte Ydnetim
Kurullarina baskanlik etmek.

Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek.

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Dekana yardimci olmak.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit edilmesinde, ¢dziime kavusturulmasinda
Dekana yardimci olmak.

Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasi1 hususunda Dekana yardimci olmak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana goriis
bildirmek.

Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli ¢caligmalarin yapilmasinda Dekana yardimci
olmak.

Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programim
hazirlamak ve yiiriitmek.

Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasimi saglamak.
Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danigmanlik ve anket yazilimlar1)
olusturulmasinda, aktif olarak ¢alistirilmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana yardimc1 olmak.
Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalari planlamak.

Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

Dekan adina 6gretim elemanlarimin dersleri diizenli olarak yliriitmelerini saglamak, kontrol etmek.
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e Fakiilte internet sayfasinin diizenlenmesini, gilincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi
konusunda Dekana yardimci olmak.

e Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin artirilmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardimei olmak.

e Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el
kitap¢iginin hazirlatilmasi konusunda Dekana yardimci olmak.

e Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarini yapmak.

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalari yapilmasi hususunda

Dekana yardime1 olmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gdrev almalar1 hususunda Dekana yardimci olmak.

Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasim saglamak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler

tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

e Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasini
saglamak.

e Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dal1 bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

e Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii galigmalari
ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

e Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak.

e Bolim Baskanliklar1 tarafindan ¢oziime kavusturulamayan o6grenci sorunlarini Dekan adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

e Fakiilte tarafindan Ogrenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Bolim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

e Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

e Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-0gretim durumuna iliskin
Dekana rapor vermek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢c ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

e Diger Dekan yardimcisinin (Idari-Mali Isler) gorevi basinda bulunmadii zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e Deckanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Dekan Yardimecisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahigma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksa)
4) GOREV/iSIiN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU )
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.
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3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini stirekli yenileyen.

Arastiric1 ve merakli.

Mevzuat takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Saburli.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
( Dekan)
Ad1 ve Soyadi
Tarih
Imza
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