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GOREV ADI: DEKAN

GOREV AMACI:

Ust Yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyon ve misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkin ve verimli
yiirlitiilmesi amaciyla kurum igi ve kurum digi, idari ve akademik islerin ilgili kanun, tiiziik,
yonetmelik, genelge, esaslar vb. kapsaminda Rektore karsi sorumluluk i¢inde yapilmasi.

ILGILI MEVZUAT:

& 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

& 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

& 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

& 2914 sayili Personel Kanunu

& 3071 sayili Dilek¢e Hakki Kanunu

& 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

& 6698 Kisisel Verileri Koruma Kanunu

& 3628 sayili Mal Bildirimi Kanunu

& 4857 sayili Is Kanunu

&% 6245 sayili Harcirah Kanunu

& Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

& Akademik Tesvik Odenegi Yénetmeligi

& Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y 6netmeligi,

& Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi,

& Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi,

& YOK Ogrenci Konseyi Ydnetmeligi,

& Cumhurbaskanligmin 2019/12 sayili Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri Genelgesi

& Yalova Universitesi Ogrenci Konseyi Y&nergesi ,

& Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Y dnergesi,

& Ortak Dersler Boliimii Yonergesi,

& Yaz Ogretimi Yonergesi,

& Imza Yetkileri Y&nergesi,

& Ozel Ogrenci Yénergesi

& Ogretim Uyeligini Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri ile ilgili Senato Esaslar,

& Yurtici ve Yurtdist Ogretim Uyesi ile Ogrenci Gorevlendirme Esaslart,

GOREVLER

&% 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapmak,

& Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde caligmasini saglamak, sorumluluk
alanlarinda Kalite Giivence ve akreditasyon ¢aligmalarina destek vermek,
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#&Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Yoénetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
Raportdrliigiinii yapmak, karar ve tutanaklarini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

& Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin aksamadan yiiriitiilmesini denetlemek,

& Resmi evraklar tasdik etmek, etkin bicimde argivlenmesini saglamak,

& Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek,

& Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda fakiilte teknik ve idari personeli arasinda esgiidiimii
saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi igin sevkler, izinler vb. hususlar, ilgili bolim
baskanliklari ile koordineli bir sekilde organize ederek, gerekli yetki devir yazigmalarimi yapmak ve
Fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak,

«Tiim idari personelin gorev ve islerini yasal prosediirler ¢er¢evesinde yapmalart konusunda
denetlemek, idari personele yonelik egitimleri planlamak,

« Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalarn takip etmek ve uygulanmasini saglamak,
Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve diizenli bigimde korunmasini saglamak, sicil igslemlerini
yiirlitmek,

& Tim birimlerden gelen her tiirlii evrakin kontrol ve takibini yapmak ve geregi i¢in hazirliklar
yiirlitmek,

« Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige
iletilmesini saglamak,

& Akademik Personelin her tiirlii gérev uzatma siirelerini takip ederek, gerekli uyarilar1 yapmak ve
zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

& Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ve dilek—sikayet kutularina ulasan verileri
degerlendirerek, periyodik olarak raporlamak, ilgili yerlere yonlendirerek gerekeni yapmak,

& Fakiilte tlim bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglamak; gerekli bakim ve
onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin I¢ Hizmetler Biiro
sorumlusu tarafindan aksamadan yliriitiilmesini saglamak,

« Fakiiltenin biitiin demirbas ve sarf malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini hazirlatmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in iglemleri izlemek,

& Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclarmin periyodik bakim ve onarimim yaptirmak,

« Fakiilte ile ilgili istatistiklerin periyodik bi¢cimde derlenmesini ve giincellenmesini saglayarak
Fakiilte faaliyet raporlarinin zamaninda hazirlanmasina yardim etmek,

& Fakiilte I¢ Hizmetler Biirosu faaliyetlerini denetlemek,
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& Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olmak,

« Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

& Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin koordinasyonunu saglamak,

« Halkla iliskilere 6zen gostermek, Toren, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligmalarinda gorev
alarak, paydaslarin kurumdan memnun ayrilmalaria katki saglamak,

& Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri
eksiksiz olarak saglamak.

SORUMLULUKLAR

& Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere Fakiiltenin aylikli 6gretim {iyeleri arasindan
en cok iki kisiyi Dekan Yardimcisi olarak atayabilir,

& Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulunda Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek,

& Fakiilte Kuruluna bagkanlik eder, Fakiilte kurullarimin kararlarin1 uygular ve Fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglar,

«Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel goézetim ve denetim gorevini
yuritiir,

& 2547 say1h Yiiksekogretim Kanununda ve diger mevzuat ile hiikiim altina alinan gorevleri yapar,

IS CIKTISI: Sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol
edilmis ve paraflanmis her tiirlii yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Rektorliik, Genel Sekreterlik, Dekanlik, Dekan
Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanliklar1, Universitedeki tiim harcama birimleri,

YETKINLIKLER
TEMEL TEKNIK YONETSEL
% Vizyon sahibi olma, «Rapor hazirlama, & Yoneticilik vasfi,
« Analitik diislinebilme, «Faaliyetlerin «Etkin yazili ve sozlii iletisim becerisi,
«Kargilagtirmali durum stirdiiriilmesinde gerekli | &Toplanti ve zaman yonetimi,
analizi yapabilme, araglari kullanma « Diiriistliik, glivenirlik ve etik degerlere
«Degisime ve gelisime baglilik,
acik olabilme, «Temsil kabiliyeti,

#Koordinasyon ve sorun ¢ozebilme yetisi

Bu formda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 15/09/2022

Gorev Tanimini
Hazirlayan
Onaylayan

Gorevli Personel




