IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIiVERSITESI

SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KADRO UNVANI Dekan
BIRIMI Miihendislik Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Rektor

Is/Gorev Kisa Tamim: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 16 nc1 maddesi ve Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeliginin 8 inci maddesi geregince Universite {ist yonetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak; egitim-0gretimin etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore idari ve akademik isleri planlamak, kararlar almak,
yonlendirmek ve denetlemek.

Is/Gorevi:

e Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda temsil
etmek.

Rektorliik tarafindan olusturulan komisyonlarda gorev almak ve toplantilara katilmak.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte YoOnetim Kurulu ve Akademik Kurula Baskanlik etmek ve
kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

e Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagsmak,
gergeklesmesi i¢in ¢alisanlari motive etmek.

e Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek, akademik ve idari personelin
faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmesini saglamak.

e Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek personelin islerini daha verimli ve kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalarini saglamak.

Fakiiltenin birimleri {izerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
Fakiiltedeki akademik ve idari personelinin izin, rapor, emeklilik vb. islemlerinin
Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak sekilde planlanmasini saglamak.

e Her egitim yili sonunda ve istenildiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda

Rektore rapor vermek.

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlarimi tespit etmek, ¢oziime kavusturmak,
gerektiginde Rektorliige iletmek.

e [Egitim-Ogretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip ederek Fakiilteye
entegre edilmesini saglamak.

Yeni gelen 6grencilere yonelik oryantasyon programinin hazirlanmasini saglamak.
Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi icin gerekli caligmalarin yapilmasint ve
ylriitiilmesini saglamak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak.




Fakiiltede bilimsel arastirma yayin faaliyetlerinin ve projelerinin diizenli olarak
hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltenin Harcama Yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
uyarinca harcama islemlerinin biitge ilke ve esaslarina uygun olarak yapilmasi ve
Odeneklerin ekonomik ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

Taginir Mal Yonetmeligi uyarinca tasiurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasimir kayit ve tasmir
kontrol yetkilileri vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasini ve anilan yonetmelik
uyarinca Yonetim Hesabinin hazirlanmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin ilgili kanun, yonetmelik ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesi saglamak.

Fakiilteye atamasi yapilacak 6gretim elemanlarinin dosyalarinin 6n incelemesini yapmak ve
ilgili komisyonlarda gorev almak.

D1s paydaslarla ve partner {iniversitelerle etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde caligsmalar
yapilmasi ve projeler tiretilmesini tesvik etmek.

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriigiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak.

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerini almak.

Ogrencilerin gerekli sosyal hizmetlerden faydalanmasini saglamak iizere gereken dnlemleri
almak.

Fakiilte Sekreterligi ve bagl birim calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili
diger mevzuata uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda farkli gérevler i¢in
gorevlendirme ile bunlara ait yetki ve sorumluluklar1 belirleyerek Fakiiltede kesintisiz
hizmeti saglamak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri1 olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan
personel ve 0grenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak
ve sonucunu Rektorliige gondermek.

Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama g¢aligmalarina katilmak, sonuglarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
Ilgili mevzuat kapsaminda kismi zamanli calisan &grencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Fakiilte faaliyetlerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.
Fakiiltenin Rektorliik ve diger kurumlarla yazismalarinin yapilmasini saglamak.

Rektoriin verecegi diger gorevleri yapmak.



Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

e Vizyon Sahibi Olmak

e Analitik Diisiinebilme

e Karsilagtirmali Durum
Analizi Yapabilme

e Degisim ve Geligime
Acik Olabilme

e Kanun, Tiiziik,
Yonetmelik ve diger
mevzuat bilgisine sahip
olmak

e Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in
gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek

e Rapor Hazirlama

e Yoneticilik vasfi

e Etkin Yazili ve Sozli
fletisim Becerisi

e Toplant1 ve Zaman

Y onetimi

Etik Degerler

Diriastlik, Giivenilirlik

Temsil Kabiliyeti

Sorun Cozebilme

Coziim Odakli Olma




