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GÖREVİN KISA TANIMI 

İstanbul Medeniyet Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
fakültenin vizyonu, misyonu ve hedefleri doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli 
tüm faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla çalışmalarında Dekana yardımcı olur ve Dekanın bulunmadığı 
zamanlarda vekâlet eder. 

 

BAĞLI OLDUĞU ÜST 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
 

Dekan 

KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR 
 

- 

GÖREVDE OLMADIĞI ZAMAN 
YERİNİ ALACAK 
KİŞİ/YETKİLERİ 

- 

GÖREV İÇİN GEREKLİ BECERİ 
VE NİTELİKLER 

● 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak 

●  657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere  sahip olmak 

● Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

● Yöneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini 

bilmek 

● Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar 

verme ve sorun çözme becerilerine sahip olmak 

 

 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

1. Dekanın görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek, 

2. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak, 

3. Göreviyle ilgili evrak, eşya, araç ve gereçleri korumak ve saklamak, 

4. Birime alınacak ya da diğer birimlerde yaptırılacak araç, gereç ve malzemelerle ilgili olarak o 
birim amirleri ile görüşmelerde bulunmak, onların görüş ve önerilerini almak, 

5. Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının takibini yapmak 

GÖREV ADI 
 

Dekan Yardımcılığı 

ÜNVANI 
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ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak, 

6. Staj işlemlerinin düzenli işlemesini sağlamak,  

7. Derslikler ve eğitim laboratuvarlarıyla ilgili ihtiyaçların belirlenmesi, hazırlıkların gözden  

geçirilmesi ve çalışmaların denetlenmesini sağlamak, 

8. Derslikler ve eğitim laboratuvarlarıyla ilgili gerekli iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerinin alınmasını 
sağlamak, 

9. Her eğitim-öğretim yılı sonunda yapılacak olan akademik genel kurul sunularını     hazırlamak, 

10. Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak, 

11. Bölüm başkanlıklarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını dinlemek ve çözüme 

kavuşturmak, 

12.  Öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği gözden geçirmek, denetlemek ve kontrolünü 

sağlamak, 

13.  Sınıf temsilcileri ve fakülte temsilcisi seçimlerini düzenlemek bu temsilcilerle yapılacak 

toplantılara başkanlık etmek, 

14. Yeni öğrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu sağlamak, 

15.  Yatay geçiş, dikey geçiş, çift ana dal, yan dal, yabancı uyruklu öğrenci kabulü ile ilgili her türlü   

çalışmaları ve takibini yapmak, programların düzenlenmesini sağlamak, 

16.  Ulusal ve uluslararası değişim programlarından yararlanmak isteyen öğrencilere yardımcı 

olmak, bölümlerle koordinasyonu sağlamak, 

17. Fakülte WEB sayfasının takibini yapmak, 

18. Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek, 

19. İstatistik ve veri tabanı çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

20. Yıllık akademik faaliyet raporlarının, stratejik planların, uyum eylem planlarının ve BİDR  

hazırlanmasını sağlamak, 

21. Kalite güvencesi sistemi dokümanlarında belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirerek, iş 

sağlığı ve güvenliği esaslarına uyulmasını ve gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak, 

22. Dekanın vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 

 
 

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ 

SİSTEM ADI YETKİSİ 

UBYS 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve Öğrenci Bilgi 
Yönetim Sistemi 

BKMYBS Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi 
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