Dekan Yardimcisi “‘Ortak’”’ Gorev Tanimi

Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi
Gorev Adi: Fakiilte Dekan Yardimcisi
Amiri: Dekan

Sorumluluk Alani:

Fen Edebiyat Fakultesi

Gorev Devri:

Gorev tanim formunda belirlenen personel.

Gorevin Amaci:

Recep Tayyip Erdogan Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
calismalarinda Dekana yardimci olmak, Dekan olmadigi zaman yerine bakmak,

Temel is ve
Sorumluluklar:

e  Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiritmek,

e Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari icin standartlarin belirlenmesini
saglamak,

e Degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalari igin kurullarin olusturulmasini ve
¢alismalarini saglamak,

e Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve
Dekanliga sunmak,

e  Fakiiltede yiritilen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

e  Fakiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

e Fakiltenin stratejik planini hazirlamak,

e Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglamak,

e  Fakilltemizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalari yapmak,

e  Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret
ekibinin programini hazirlar ve yiiritmek,

e Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
sagalmak,

e Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini
saglamak,

e  Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

e Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan segimleri yapmak,

o Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak,

e Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak,

o  Fakiltede 6gretim lyeleri tarafindan ylritiilen projeleri takip etmek,

e  Fakdllte kiitliphanesinin zenginlestiriimesini ve diizenli bir bicimde hizmet sunmasini
saglamak,

e  Fakiltemizdeki 6zel yetenek sinavlarinin yapilmasini saglamak,

e  Fakilltemizde yapilacak olan 6zel yetenek sinavlarinin kilavuzlarinin hazirlanmasini
saglamak,

e Fakilltemizde yapilacak olan 6zel yetenek sinavlari igin bilgisayar programlarinin
yapilmasini saglamak,

o Ozel yetenek sinav jiiri iyelerinin programini hazirlar ve yiriitmek,

o Derslik kapi programlari ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini
saglamak,




e (Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,
e Ders licret formlarinin dizenlenmesini saglar ve kontrol etmek,

e Dekanin gbrev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,

Yetkileri: e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesiicin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e Recep Tayyip Erdogan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

¢ imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak,(Yetki devredildiginde)

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Bilgi-Beceri ve e Yasal dizenlemelere uygun davranmak,
Yetenekler: e  Etkin yazili ve s6zlu iletisim becerisi,

e Duzgln diksiyon,

e s disiplinine sahip olmak,

e  Kurumsal ve etik prensiplere baghlk,

e Degisime agik olma ve degisen kosullara uyum saglayabilmek,

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
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Ad-Soyadi: Huriye DENizZ Prof.Dr.Serdar MAKBUL
Unvani: Fakulte Sekreteri Dekan
Bu dokumanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. SN ST S
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