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GOREV ADI Dekan Yardimcisi
BAGLI OLDUGU BIiRIM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Boliim Baskanlari, Anabilim Dal1 Baskanlari, Akademik personeller,
ALT BIiRiMIi Idari personel, Teknik ve Destek Personelleri, Fakiilte Sekreteri, Dekan
Sekreteri
ILK AMIRI Dekan
GENEL TANIM 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde Akademik

Teskilat Yonetmeligi geregince Universite {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim-6gretimin etkin ve
verimli bir sekilde gerceklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore idari
ve akademik islere yardimci olmak, Dekanin olmadigi zamanlara

Dekana vekalet etmek ve Dekan adina isleri yiiriitmek.

TEMEL YETKI, GOREV
VE SORUMLULUK
ALANLARI

1. Fakiilte biinyesinde Egitim-0gretim siirecinin daha etkin ve verimli
yiriitiilebilmesi amacina yonelik politika ve stratejiler gelistirmek

2. Her egitim-6gretim y1l1 sonunda Fakiiltenin genel durumu ve igleyisi
hakkinda istendiginde Dekana rapor vermek

3. Dekanin gorevi basinda bulunmadifi zamanlarda Universite
Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda Fakiilteyi {ist diizeyde
temsil etmek Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina
baskanlik etmek

4. Ders planlari, dersliklerin dagilimi, ders gorevlendirmeleri, sinav
tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi, gbzetmenlerin tayin edilmesi ve
smavlarin diizenli olarak yiiriitiilmesi ile ilgili ¢aligsmalar1 planlamak
ve koordine etmek

5. Kendisine bagli bulunan yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisini kullanmak
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6. EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir
sekilde yiriitiilmesini saglamak

7. Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurar, komisyon
caligmalarinin takibini yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini
saglamak

8. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanct uyruklu
ogrenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢calismalar1 ve takibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak

9. Yillik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum
eylem planlar1 ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin
yapilmasini saglamak

10. Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii
etkinligin kontroliinii ve denetimini yapmak

11. Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 organize etmek

12. idari ve akademik personel gorevlendirme siireglerini saglamak
13. Fakiilte web sayfasinin diizenlenmesini ve giincel tutulmasini
saglamak

14. Satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak

15. Ayniyat hizmetlerini denetlemek ve depolarin diizenli tutulmasini
saglamak

16. Fiziksel ve teknolojik altyap1 kapasitesinin iyilestirilmesini ve Ar-
ge caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak

17. Dekanin gorev alani ile 1lgili verecegi diger gorevleri yapmak

1. Ekip liderligi yapabilme

2.Temsil kabiliyetine sahip olma.

GOREYV iCIN GEREKLI
. . . 3. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
BILGI, BECERI VE
L. 4. Sorumluluk alabilme
YETKINLIKLER )
5. Yogun tempoda ¢alisabilme
7. Analitik diisiinebilme
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
SBF Birim Kalite Komisyonu SBF Dekani Kalite Koordinatorliigii
Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530 Telefon : 0312 329 10 10

Cankaya / Ankara

internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
E-posta : yiu@yuksekihtisas.edu.tr
Sayfa2/3



. . . i i i TN i i Dokiiman No SBE.GRT.0033
1.% YUKSEK iHTisAs ~ YUKSEK IHTISAS UNIVERSITESI Vayn Taribi__| 18092005

OUNIVERSITES] ) SAGLIK BiLiMLERi FAKULTESI Rovizyon Tarii | 11.09.2026
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR Revizyon No ]
DOKUMANI

8. Analiz yapabilme

9. Planlama ve organizasyon yapabilme

10. Sorun ¢ozebilme

11. Sonu¢ odakli olma

12. Ust ve astlarla diyalog kurabilme

13. Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1 olma
14. Empati kurabilme

15. Etkin yazili ve s6zlii iletisim kurabilme

16. Degisim ve gelisime agik olma
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