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Alt Birim Adi -

Gorev Unvam

Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Dekan

Astlar

(Altindaki
Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev
Devri

Dekan Yardimcist veya Yonetimin uygun buldugu 6gretim iiyesi

Gorev Alam /
Gorevin Kisa
Tanim

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
caligmalarinda Dekana yardimc1 olmak ve dekana gorevi basinda olmadigi zaman
vekalet etmek.

Temel Gorev
ve
Sorumluluklari

e Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

e Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili islemleri denetlemek,

e Rubhsal, sosyal ve maddi destege ihtiyaci olan 6grencilerin sorunlari ile
ilgilenmek

e Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek,

e Ogrenci sorunlarin1 Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak

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

e Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir
sekilde kullanilmasini denetlemek,

e Ogrenci simf temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek,
baskanlik etmek,

e Ders ve sinav gorevlendirmelerini kontrol etmek, Fakiilte disindan talep
edilecek dgretim elemanlarini tespit etmek, bu konuda Dekani
bilgilendirmek,

e Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak,

e Yatay gecis, dikey gecis, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calismalari ve
takibi yapmak,

e Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara bagkanlik
etmek,

e Egitim-0gretimle ilgili kurullara girecek evraklar1 incelemek,
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e Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik
etmek,
e Lisans egitim ana siirecinin egitim faaliyetlerin belirlenmesi, uygulanmasi ve
siirekliligin saglanmasi yoniinden ¢aligmalar yapmak,
e Her egitim-68retim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini hazirlamak,
e Donem i¢i, ddonem sonu, mazeret, ek siavlar ve ders gecme ile ilgili
islemlerin yapilmasi, kayitlarin tutulmasini organize ve takip etmek
e Gerektiginde 6gretim elemanlarina ve 6grencilere, 6gretim siireci
degerlendirmesine yonelik anketlerin uygulanmasini saglamak
e Gerektiginde dgretim elemanlarina ve 6grencilere, 6gretim siireci
degerlendirmesine yonelik anketlerin uygulanmasini saglamak
e Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini organize ve takip etmek
e Ders gorevlendirmelerini organize ve takip etmek,
e Akademik danigmanlarin faaliyetlerini takip etmek,
e Ogrencilerin fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak,
e Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin
Dekanlik biinyesinde etkin yiiriitiilmesini saglar,
e Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.
e Boliim Baskanliklar1 tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci
sorunlarin1 Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.
e Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak,
e Ogretim Elemam ve dgrencilerin Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim
programlari ile ilgili koordinasyonu saglamak.
e Dekan’in uygun gorecegi diger isleri yapmak.
» Gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak
e Izmir Katip Celebi Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak
e Imza yetkisine sahip olmak
e Harcama yetkisine sahip olmak
o Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklar isleri
Yetkileri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
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Yetkinlik « Kamuda Stratejik
Diizeyi Planlama Mevzuat o Bilgi Toplama
Bilgisi ve
. Kamu . Kalit_e Sis.ter'nl_eri Orgvgn'izasyon
Y 6netimi/Biirokrasi T_eknlk Bilgisi - * D?glsl'm'
Kiiltiirii Sistem Ier_ Y_onet}ml
« Detaylara Onem ve Fonkglyonlar e Liderlik
Verme Arils1 Biitiinsel B“aklsl . Planla_ma ve
«  Kalite Odaklilik Saglayacak Tecriibe Organ_l_ze Etme
ve o Stratejik
Donanim Diizenleyici Yonetim Zaman
Etki Analizi Y Onetimi
Yapabilirlik

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozli iletigim

Gicli hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
L. Ikna kabiliyeti

Gorev L}m Inovatif, degisim ve gelisime agik
Gerekli Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve Liderlik vasfi

Yetenekler Ofis programlarini etkin kullanabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakl1 olma

Sorumluluk alabilme

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Y Onetici vasfi

e Dekan ile raporlama iligkisi

o Fakiiltenin diger alt birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

 Birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger birimlerinde
yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon ve danismanlik sunumu

Diger
Gorevlerle
Tiskisi
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e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yasal e 2547 sayili YOK Kanunu
Dayanaklar
TEBLIG EDEN
[@ustpozisyonkisi]
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
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