iS/IGOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNiVERSITESI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KADRO UNVANI Dekan Yardimecisi

BIRIMi Fen Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN | Dekan

Is/Gorev Kisa Tamimu: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 22 inci maddesi ve Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeliginin 8 inci maddesi geregince Universite {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; egitim-6gretimin etkin ve verimli bir gekilde
gerceklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore idari ve akademik islere yardimer olmak, Dekan’in
olmadig1 zamanlara Dekana vekelet etmek ve Dekan adina isleri yliriitmek.

Is/Gorevi :

Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak i¢in Dekana yardimci
olmak.

Dekanin gérevi basinda olmadigi donemlerde Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu
ile Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda olmadigi donemlerde Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim
Kurullarina bagkanlik etmek.

Dekanin gorevi basinda olmadigi donemlerde partner iiniversite ve dis paydaslarla ilgili
toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek.

Fakiiltede egitim ve 6gretimin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Dekana yardimci olmak.
Fakiiltede faaliyetleri i¢in hazirlanacak yonetmelik ve yonergelerde Dekana yardimei olmak.
Fakiiltedeki bolimlerin akredite edilmesi gereken durumlarda Dekana yardimei olmak.

Fakiiltede gerceklestirilecek sinavlarin tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi ve gézetmenlerin
gorevlendirilmesi ve sinavlarin yonergeye uygun olarak yapilmasini saglamak.

Dersliklerin dagilim1 ve ders planlarinin saglikli bir bigimde yapilmasini saglamak.

Mevlana, Farabi, Erasmus gibi degisim programlarinin ve ikili anlagsmalarin Dekanlik
bilinyesinde yiiriitiilmesini saglamak.

Ders ticret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.
Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi igin ¢alismalar yapmak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Egitim-Ogretim ve Degerlendirme Komisyonunda gérev alarak intibak, yabanci uyruklu
ogrenci kabulii ve yatay gecis vb. taleplerini degerlendirmek.

Fakiilte personeli istek, sikayet ve onerilerini degerlendirerek ¢oziime yonelik olarak Fakiilte
Sekreteri ile koordinasyon kurmak.

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

Fakiiltenin faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina yardimci olmak.
Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmas1 konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

Teknik ve fiziki altyapinin planlamasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.




Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemeleri tespit etmek.
Laboratuvarlardaki arag-gere¢ ihtiyaclarinin tespitinin ve varsa arizalarin giderilmesi i¢in
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin tanitim faaliyetlerinin yapilmasini saglamak ve yapilan tanitim ¢aligmalarini takip
etmek.

Ogrenci Konseyi ve Arastirma Gorevlileri Temsilciligi secimlerinin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

Birimde calisan personel arasindaki isboliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢aligma ortami
saglanmasinda Fakdilte Sekreteri ile koordinasyon kurmak.

Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Vizyon Sahibi Olmak o Faaliyetlerin e Yoneticilik Vasfi
e Analitik Diistinebilme gergeklestirilmesi igin e FEikin Yazili ve Sozlii
e Karsilagtirmali Durum gerekli arag ve gereci iletisim Becerisi
Analizi Yapabilme kullanabilmek
o . .. e Toplant1 ve Zaman
e Degisim ve Gelisime e Rapor Hazirlama .
Acik Olabilme e Universitenin Yonetimi
e Kanun, Tizik, Elektronik Belge e Etik Degerler
Yo6netmelik ve diger Yonetim Sistemini e Diiriistliik, Giivenilirlik
mevzuat bilgisine sahip (EBYS) kullanmak. o Temsil Kabiliyeti
olmak e Universitenin dgrenci e Sorun Cdzebilme
bilgi sistemini (OBS) e  Cbziim Odakli Olma
kullanmak .
e Koordinasyon
Yapabilme



http://www.tau.edu.tr/img/files/TA%C3%9C%20Ara%C5%9Ft%C4%B1rma%20G%C3%B6revlileri%20Temsilcili%C4%9Fi%20Y%C3%B6nergesi.pdf

