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Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları
	· Bölüm Başkanlıkları
· Anabilim Dalı Başkanlıkları
· Öğretim Üyeleri ve Öğretim Elemanları


	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	
Dekan Yardımcısı

	



Görevin Tanımı
	
Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemeler hususunda Dekana yardımcı olmak, yokluğunda yerine vekâlet etmek.

	







Temel Görev ve Sorumluluklar
	1. Dekanın görevi başında olmadığı zamanlarda yerine vekâlet etmek,
2. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak,
3. Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak,
4. Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak,
5. Öğrencilere gerekli sosyal hizmeti sağlamada Dekana yardımcı olmak,
6. Fakülte Sekreteri ile koordineli çalışmak,
7. Her eğitim-öğretim dönemi başında ders öğretim programlarının ilgili öğretim elemanları tarafından hazırlanarak öğrencilere duyurulmasını sağlamak,
8. Fakültenin “Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinin” hazırlanması aşamasında gerekli çalışmaları yapmak ve ayrıca yönetmeliğin uygulanması aşamasında yönetmelikle ilgili olarak bilgilendirme çalışmalarını yürütmek ve çıkacak olan sorunların giderilmesi hakkında girişimlerde bulunmak,
9. Gerektiğinde öğrenci staj sözleşmesini, ders müfredat ve içeriklerini onaylamak,
10. Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
11. Dekan yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana karşı sorumludur.
12. Fakültedeki eğitim-öğretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek, 
13. Fakülte ve bölümlerin akreditasyonu ve Bologna süreci ile ilgili çalışmaların yürütülmesinde, gerekliliklerin belirlenmesinde ve ilgili komisyonların çalışmasında Dekana yardımcı olmak, 
14. Öğretim elemanlarına ve öğrencilere, gerekli görülen tüm değerlendirme anketlerinin uygulanmasını sağlamak, 
15. Ders planlarının, ders dağılımlarının (görevlendirilmelerinin) ve sınav programlarının düzenli yapılmasını takip etmek,
16. Fakülte web sayfasının ve sosyal medya hesaplarının düzenlenmesinin, güncellenmesinin ve takibinin yapılması konusunda Dekana yardımcı olmak, 
17. Fakülte mezunlarının takibinde Dekana yardımcı olmak, 
18. Diğer Dekan yardımcısının görevi başında bulunmadığı zamanlarda onun görevlerini yapmak, 
19. Dekanın görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak,
20. Dönem içi, dönem sonu, mazeret, ek sınavlar ve ders geçme ile ilgili işlemlerin yapılması, kayıtların tutulmasını organize ve takip etmek,
21. Akademik danışmanların faaliyetlerini takip etmek, 
22. Fakülte'nin kalite geliştirme ve akreditasyon çalışmalarında dekana yardımcı olmak
23. Tören ve anma günleri ile diğer sosyal etkinliklerin programlarının hazırlanması, hazırlıklar yapılması, gerçekleştirilmesi ve izlenmesini sağlamak,
24. Fakültenin düzenleyeceği bilimsel toplantılar, sempozyumlar, kongreleri organize ve takip etmek,
25. Öğrenci Konseyi ve temsilciliği için gerekli olan seçimlerin yapılmasını sağlamak,
26. Yıllık Akademik Faaliyet Raporlarının, Stratejik Planların, Uyum Eylem Planları ve Denetim Raporları ile Bütçe Çalışmalarının hazırlanması ve denetiminin yapılmasında dekana yardımcı olmak
27. Fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında istendiğinde Dekana rapor vermek,
28. Fakültenin eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunların tespit edilmesinde ve çözüme kavuşturulmasında Dekana yardımcı olmak, 
29. Fakültenin etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak için Dekana yardımcı olmak.
30. Akademik Birim Kalite Çalışmaları /Akreditasyon /Bologna /Mevlana / Erasmus işlemlerini yönetmek,
31. Burs ve öğrenci işlemlerini yönetmek,
32. Sınav ders koordinatörlüğü işlemleri yürütmek,
33. Fakülte e-posta ve web işlemlerini yönetmek,
34. Disiplin İşlemleri/Personel İşlemleri/Öğrenci İşleri yönetimi,
35. Akademik Personel Alım Süreçleri-Personel Atama/Yeniden Atanma İşlemlerini yönetmek
36. Faaliyet Raporları/Bütçe/Stratejik Plan/Performans İşlemlerini Yönetmek,
37. Derslik/ofis ile ilgili sorunların giderilmesi ve takibini yönetmek (Derslik/oda tahsisi, boya/tamirat/tadilat, temizlik, projeksiyon v.b)
38. Dekan tarafından verilen diğer görevler



	

Yetkiler
	
· Munzur Üniversitesinin temsil yetkisini kullanmak. 
·  İmza yetkisine sahip olmak. 
· Harcama yetkisine vekaleten sahip olmak,. 
· Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

	

Görev için Gerekli Beceri ve Yetenekler
	
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	
Görevin Diğer Görevler ile İlişkisi
	· Üniversitenin akademik ve idari birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi 
· Fakültenin akademik ve idari birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi

	
Yasal Dayanak
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· Munzur Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği
· İlgili Diğer Kanunlar
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GÖREV TANIMI




















image1.png
Sz,
MUNZUR

o/ UNIVERSITESI

2008




