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BAGLI OLDUGU DEKAN
UST YONETICI
GOREV ALANI Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin
VE olusturulmasi, uygulanmasl, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.
KAPSAMI

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Karadeniz Teknik Universitesi Rektérligu tarafindan belirlenen amag ve hedeflere
uygun olarak; Fakuiltenin vizyonu-misyonu ve hedefleri dogrultusunda egitim-

ogretimin ve diger hizmetlerin yUrGtUimesinde Dekana yardimcr olmak.

= Fakdltenin tUm sevk ve idaresinde dekana yardimcr olmak,
= Dekang, gbrevi basinda olmadigi zamanlarda Yetki
belirlenen sinirlar ¢ercevesinde vekdlet etmek,

Devri

Formunda

= Dekan tarafindan belirlenen gérevileri yapmak ve sonuclart hakkinda Dekana

bilgi vermek,

= Mezuniyet 6ncesi egitim-6gretim ile ilgili tOm isleri duzenlemek, kontrol etmek

ve yurutmek,

=  Mezuniyet sonrasi egitim-ogretim ile ilgili tUm isleri dUzenlemek, kontrol etmek

ve yUirUtmek,

= Sorumlu olduklari gorevlerin stratejik planla uvyumlu olarak belirli bir takvim

cercevesinde planlamasini yapmak,

= Sorumlu olduklari kurul ve komisyonlarin ¢alismalarinn dizenli olarak yerine

getirilmesini izlemek, birimlerle ara toplantilar yapmak,

= Sorumlu olduklari kurul/komisyonlarin yonergeleri, is akislar, yazismalari ve

geri bildirimlerini takip etmek,
= Sorumlu olduklari

kurul ve komisyonlar ile ilgili konulari gerekli oldugu

durumda yonetim kurulu veya fakdlte kurulu gondemine alinmasini saglamak,

= Sorumlu olduklari alan ile ilgili gincel mevzuati izlemek,

= Dobnem i¢i, dbnem sonu, mazeret, ek sinaviar ve ders gecme ile ilgili

islemlerin yapiimasl, kayitlarin tutulmasini organize ve takip etmek,




= FakUltemizin dizenleyecedi bilimsel toplantilar, sempozyumlar, kongreler icin

gerekli islemlerin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

= Ogrenciye yonelik kredi ve burs imkénlari hakkinda danismanlarin

bilgilendiriimesini saglamak,
= Akademik danismanlarin faaliyetlerini takip etmek, dekana bildirmek,

= FakUltenin kalite gelistirme ve akreditasyon c¢alismalarinda dekana yardimci

olmak,

= Gerektiginde Ogretim  elemanlarina ve  O8grencilere,  &dretfim

deg@erlendirmesine yonelik anketlerin uygulanmasini saglamak,

= Toren ve anma guinleri ile diger sosyal etkinliklerin programlarinin

hazirlanmasl, hazirliklar yapiimasi, gergeklestirimesi ve izlemek,

= Ogfrenci Konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimlerin yapimasini

saglamak,

= Yihk c¢ahsma planinin hazirlonmasl,  fakdlfenin - 6Jretim  kapasitesinin

saptanmasinda dekana yardimci olmak,

= Yillk Akademik Fadliyet Raporlarinin, Stratejik Planlarin, Uyum Eylem Planlari
ve Denetim Raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasinda dekana

yardimci olmak,

= Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek, dgrenci rapor,

izin ve burs ile ilgili islemleri denetlemek,
= Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini organize ve takip etmek,
= Ders gorevlendirmelerini organize ve takip etmek,

=  Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabancr uyruklu &drenci
kabulu ile ilgili her {t0rl0 ¢alismalari ve takibini yapmak, programlarin

duzenlenmesini organize ve takip etmek,

= Gerekli durumlarda yurt icinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goris ve

Oneride bulunmak,

= Gorevlerin yerine getirimesinde ve sonuclandirimasinda Ust kademedeki

yoneticileri gerektfiginde bilgilendirmek,
= Diger dekan yardimcisi olmadiginda onun gorevlerini Ustlenmek,

= Dekan tarafindan yapilan ve goreve basladiginda teblig edilen kendisine

bagl bolum/idari birimlerin faaliyetlerini takip etmek
=  Dekan tarafindan verilen dider gorevleri yerine getirmek,

YETKINLIK DUZEYi

Temel Yetkinlikler/Fonksiyonel Yetkinlikler/Y6netsel Yetkinlikler:
Akademik personel olmak

Kisiler arasi iletisime acik olmak

Andlitik dusUnme yetenegine sahip olmak

Liderlik /ekibine liderlik etme &zelligine sahip olmak

Ekip calismasina acik olmak

Degisim ve gelisime acik olmak

Etkileme ve ikna kabiliyeti yUksek olmak

Kalite ve standartlara uyumlu olmak

Kurumsal iletisim ve isbirligine acik olmak

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve

2547 sayili Yiksek Ogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.




Yetki:
YETKi VE YETKi Temel Is ve Sorumluluklarda tanimlanan gérevierin kontroli ve denetiminde
DEVRI yetkilidir.

Yetki devri:

= Dekan; imzalamakla yokimld oldugu evraklarin bir kisminin imzalanmasi isini,
hizmetlerin daha hizli ve verimli yUrUtUlmesini saglamak, zaman, isgucl ve
kaynak israfini dnlemek amaciyla gdrev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
aclkca belirtmek, yazili olmok ve Kanuna aykin olmamak sartiyla, Dekan
Yardimcilarina devreder,

=  Gegici olarak gorevinin basindan ayrildi§i zaman veya kendisinin katima
imk&ni bulamadigi  toplantt  ve goérUsmelerde, dider dekan yardimcisi
vekdleten yerine bakar.

* Yetki devri ilkk goérevlendirmede ve gerektikce ‘Yetki Devri Formv’
doldurularak yapilir ve ydnetici onayina c¢ikarilr.

* Yetki devri yetki devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz.

= Yetki devri ile birlikte gdrev tanimi ilgili kisiye imza karsiidi teblig edilir.

* Yetki devri ve Dekan Yardimcilari gérev dagilimi FakUlte Sekreteri tarafindan
ilgili tom birimlere duyurulur.

GOREYV ICIN Yasal mevzuatlara hékim olmak
GEREKLI BECERI VE | lyi derecede bilgisayar kullanimi gerekliligi (HBYS, BYS, Tip BYS MEDU)
YETENEKLER Vizyon sahibi olmak gelisime ve degisime acik olmak
DIGER Temel Gérev Ve Sorumluluk Alanlari icerisinde:
GOREVLERLE Rektorliok (Rektor Ve Rektor Yardimcilar),
iLiSKisi Rektorlige bagh birimler (Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanhdi)

Tim ABD /Bilim Dal,
Dekanlk Fakilte Sekreterligine bagl tom idari Birimler,
Dis paydaslarla iliski icerisinde bulunur.

————




