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Birim Adi Islami limler Fakiiltesi
Boliim Bagkanliklari
Alt Birim Ad1

Dekan Yardimecisi (Personelden Sorumlu)
Gorev Unvam

Gérevin Bagh | Dekan

Oldugu Unvan

 Bolum Bagkanliklar

e Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri
Astlar . L

. e Arastirma Gorevlileri
(Alvtmd{kl o Fakiilte Sekreteri
Bagh Gorev e Dekanlik Idari Biiro Personeli
Unvanlari)
Y Onetimin n buldugu 6gretim tiyesi

Vekalet/Gorev UygUn bulcugn ogt d
Devri

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
Gorev Alam / faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Goérevin Kisa caligmalarinda Dekana yardimci olmak ve dekana gorevi basinda olmadigi zaman
Tanimi vekalet etmek.

e Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalari
gergeklestirir.

e Fakiilte komisyonlarinin gérevlendirmelerini yapar, komisyon c¢aligmalarinin
ve faaliyet raporlarinin takibini yapar,

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarint kontrol eder ve ilgili

Temel Gorev birimlere iletilmesini saglar.
ve ; ..
Sorumluluklart e Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketleri’nin

uygulanmasini ve degerlendirilerek Akademik Genel Kurulda rapor olarak
sunulmasini saglar.

e Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Fakiilte 6gretim elemanlarinin ek ders formlarinin diizenlenmesi islemlerini
koordine eder.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Fakiiltenin yiiriitecegi tim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.)
Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢alisarak komisyon ve personeller ile organize
eder ve basin yayin kuruluslar1 ve kamu kuruluglari ile irtibata geger,

e Fakiilte WEB sayfasinin ve sosyal medya hesaplarinin siirekli takibini yapar,
giincel tutulmasini ve diizenlenmesini saglar.

e Fakiiltede is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili caligmalari
takip eder.

e Fakiilte kiitliphanesinin gelistirilmesi ve hizmet akisinin saglar.

e Fakiilte dergisinin yayin faaliyetlerinin organizasyonunu saglar

e Arsiv ve depolarin diizenli tutulmasini saglar.

e Istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

o Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri inceler ve denetler.

e Bagli oldugu siireg ile Dekan tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

e Dekana, gorev baginda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.
e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger islerin yiiriitiilmesi

e Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korur ve saklar.

e [llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapar.
e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenler,

e Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin
takibini saglar.

e Anabilim Dallarindan diizenli olarak toplanan YOK Veri izleme ve
Degerlendirme  kriterlerine  iligkin  faaliyetlerin  veri  yOnetiminde
koordinasyonunu saglar.

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarin1 yiiriitiir, calismalarin
yillik raporlarin1 hazirlar ve Dekanliga sunar

e Gorev alanmna giren kurul, komisyon, komite ve c¢aligma gruplarinin
caligmalarini takibini yapar ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglar

e 2547 Sayih YOK Kanunu'nda belirtilen gdrev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

e Anabilim Dallarindan gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere
ulastirilmasini saglamak,

e Faaliyet raporu, stratejik plan ve i¢ denetim raporunu hazirlamak,

e Fakiiltenin i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Universitenin ve Fakiiltenin misyon, vizyon, kalite politikasinin
belirlenmesine  katki  saglamak ve Fakiilte ¢alisanlar1 tarafindan
benimsenmesini saglamak,
e Fakiiltenin hedeflerini belirlemek ve hedeflere ulasmak icin yapilacak
faaliyetlerin belirlenmesini saglamak
e Fakiiltede kalite kapsaminda yapilacak c¢aligmalarin desteklenmesini ve
gerekli kaynaklarin temin edilmesini saglamak,
e Fakiilte performansinin gelistirilmesini saglamak,
e Fakiiltedeki tiim c¢alismalarin kalite kapsaminda ve biitiinlik igerisinde
yapilmasini saglamak,
e Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
e Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek
durumlarinin takibini yapmak
e Dekan’ 1n uygun gorecegi diger isleri yapmak.
e Gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak
o Izmir Katip Celebi Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak
e Imza yetkisine sahip olmak
vetkileri e Harcama yetkisine sahip olmak
o Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
o Kamuda Stratejik
Planlama Mevzuat e Bilgi Toplama
Bilgisi ve
o Kalite Sistemleri Organizasyon
* Kamu Teknik Bilgisi - e Defisim
Y 6netimi/Biirokrasi . o
o Kiiltiirii SIStemler_ Yonetimi
Yetkinlik +  Detavlara Onem ve Fonksiyonlar o Liderlik
Diizeyi Y Arasi Biitlinsel Bakisi e Planlama ve
Vverme Saglayacak Tecriibe Organize Etme
« Kalite Odaklilik gy gani
ve o Stratejik
Donanim Diizenleyici Yonetim Zaman
Etki Analizi Y Onetimi
Yapabilirlik

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Analitik diisinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

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

Gorev B: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 ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Y onetici vasfi

e Dekan ile raporlama iligkisi

» Fakiiltenin diger alt birimleri ile igbirligi ve esglidiim iliskisi

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

Diger
Gorevlerle
Hiskisi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal e 2547 sayilh YOK Kanunu

Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



