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Birim Adi :

Seydisehir Ahmet Cengiz Mihendislik Fakiltesi

Gorev Adi :

DEKAN

Sorumluluk Alani :

Seydisehir Ahmet Cengiz Mihendislik Fakiltesi Tim Calisanlari

Gorev Tanimi :

Necmettin Erbakan Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritilmesi amaciyla calismalari yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Fakiltenin ve
bagh birimlerinin  6gretim  kapasitesinin  rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin
alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-
ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
ylratidlmesinde, bitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi
birinci derecede sorumludur.

Alt Birim :

DEKAN YARDIMCISI

Gorev/is Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Gorev Devri :

DEKAN YARDIMCISI (iDARI iSLER)

Sorumlu Personel :

GOREV YETKILERI

* 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

* 3. Temsil yetkisini kullanmak.

* 4. imza yetkisine sahip olmak.

* 5. Harcama yetkisi kullanmak.

* 6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

* 7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak.
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* 8. Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

BiLGi GEREKSINIMLERI

* 2547 sayili Yiksekégretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

*  Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakdltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.

*  Fakilteyi tst diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

*  Fakilte Kuruluna, Fakilte Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula baskanlik
etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

*  Fakdlte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat sirekli takip etmek.

*  Fakdilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde
yerine getirmesini saglamak.

*  Fakdiltenin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek.

*  Gerek Fakiilte birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen iginde galisilmasini saglamak.

* Her egitim-6gretim yili basinda Akademik Kurul toplantisi yapmak.

*  Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylasmak ve
gerceklesmesi icin onlari motive etmek.

« Universitenin Stratejik Planina uygun Fakdilte Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

*  Fakdltenin yilhik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

*  Fakdlte personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
glincellemeleri 6 ayda bir yapmak/g6zden gegirmek.

*  Fakllte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bicimde yurGtilmesini
saglamak.

*  Fakiltedeki bolimlerin akredite edilmesi icin gerekli galismalarin yapiimasini ve yiritilmesini
saglamak.

»  Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
Uretilmesini tesvik etmek.

* Paydaslarin memnuniyetine yonelik calismalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

* Fakiltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi icinde olunmasini
saglamak.

*  Fakiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.
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Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gdnderilecek atamalara iliskin 6gretim
elemani dosyalarinin 6n incelemesini yaptirmak.

Her yil Fakiilte bitcesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektérlik makamina
sunulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Fakiltenin kadro ihtiyaclarini planlamak ve Rektorlik Makamina sunmak.

Fakultede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slirdlrilmesini saglamak.

Fakiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢o6ziime kavusturmak,
gerektiginde Rektorliuge iletmek.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasini saglamak.

Fakiiltenin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorlik makamina
sunmak.

Fakiiltede ¢6ziilemeyen arizalarin Rektérliik Yapi islerine bildirilmesini saglamak.

Fakilte bilgi sistemini (fakilte sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket yazilimlari)
olusturmak ve aktif olarak calistiriimasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢éziimler
tretmek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katiimlarini tesvik etmek.

ilgili mevzuat cercevesinde, kismi zamanl (part-time) calisan dgrencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Fakiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.

Fakilte blinyesinde 6grenci proje yarismalari diizenletmek.

Fakiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, glincel taniim kitapgigi ve brosiri hazirlatmak.
Yeni gelen 6grencilere bollimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak ve
oryantasyon el kitapgigini hazirlatmak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini saglamak, gerekli gérevlendirmeleri yapmak.
Fakiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Fakilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel icin ihtiyac duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Fakiltenin stirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini
saglamak.

Fakiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve slirdlriimesini saglamak.
Fakiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini
saglamak.
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* Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

* Fakiltede gerekli glivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

*  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak ylratilmesini saglamak.

*  Fakdlte faaliyetlerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorlige sunmak.

* Fakilte akademik ve idari personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.

*  Fakdltenin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

*  Fakdlteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

*  Fakdltenin her tiirlG satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

*  Fakdlte ek bina insaatlarinin 6deme emirlerini onaylamak.

* Temsil, ydnetme, personel secimi, imza, harcama vb. yetkilerini Fakiltenin ¢ikarlarini ve
menfaatini gozeterek kullanmak.

* Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda bulunan
personel ve 6grenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin
sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige bildirmek.

* Her egitim-0gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltedeki ¢calismalar, Fakiltenin genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektére rapor vermek.

*  Fakdltenin sorumlulugunda olan biitlin biro makineleri ve demirbaslarin her tirll hasara
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Fakiltedeki mevcut arag, gereg ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

* Rektorin gorev alaniile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Dekan, gorevleri ve yaptigi tum is/islemlerden dolayi Rekt6re karsi sorumludur

BECERI GEREKSINiIMLERI

*  Vizyon sahibi.

* Onderlik yetenegine sahip.

* Kendini slirekli yenileyen.

* Arastirici ve merakli.

*  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
* Sorgulayici.

e Sabirl.

* Yaratici.

* Kendine glivenen.
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e Hizh, dizenli ve dikkatli.

* Karar verici ve problem ¢ozicd.

* Analitik dislinebilen ve analiz yapabilen.

*  Empati kurabilen.

*  Etkin yazili ve szl iletisim yetenegine sahip.
+ ikna kabiliyeti yiiksek.

* Zaman yonetimini iyi yapabilen.
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