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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI MIMARLIK FAKULTESI
GOREV ADI _ |Dekan Yardimcisi
GOREV ALANI |Dekan Yardimcisinin yapmasi gereken is ve islemler

1. Dekan, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2. Tlgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

4. Altyapmin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayi ve
toplumla iliskileri diizenlemek.

5. Birime alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile gériismelerde bulunmak,
onlarin goriis ve Onerilerini almak.

6. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon
calismalarinin takibini yapmak ve siiresi i¢inde sonug¢landirilmalarini
saglamak.

7. Her tiirli burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak
komisyonlara bagkanlik yapmak.

8. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi,
hazirliklarin  gézden gegirilmesi ve c¢aligmalarin  denetlenmesini
saglamak.

9. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is gilivenligi tedbirlerinin alinmasini
saglamak.

10. Her egitim-6gretim y1li sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularint hazirlamak.

11. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini

- yapmak.
GO\}:EV 12. Boliim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini
birim amiri adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.
SORUMLULUKLAR 13. Bolimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini
yapmak.

14. Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
gozden gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

15. Smif Temsilcileri ve Fakiilte Temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu
temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

16. Yeni Ogrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak.

17. Ogrenci sorusturma dosyalarmni izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.

18. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci
kabulii ile ilgili her tiirlii calismalar1 ve takibini yapmak, programlarin|
diizenlenmesini saglamak.

19. Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarindan yararlanmak isteyen,
ogrencilere yardimer olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak.

20. Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

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

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek.

Arsiv, istatistik ve veri tabani caligmalarinin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

Birimde agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve
benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Her tiirli burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak
komisyonlara bagkanlik yapmak.

Yillik akademik faaliyet raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem
planlar1 ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin|
yapilmasini saglamak.

Tasmir Kontrol Yetkilisi olarak, tagmir kayit ve islemleri ile ilgili
olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolaral
uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak]
Harcama Yetkilisine sunmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun|
olarak yuriitir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklart yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1
ve talimatlara uymak.

. Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yasal Dayanak

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil1 Personel Kanunu

- flgili

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan

gorev

getirmeyi kabul ediyorum.

tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

Dekan Yardimcisi

Unvani g .
Adi Soyadi Prof. Dr. Burcu H. OZUDURU imza:
ONAYLAYAN
Unvani Dekan §
Adi Soyadi Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 i¢ Kontrol Izleme ve Yo6nlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



