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GÖREV TANIMI FORMU

Görev Unvanı:
Üst Birim Adı:
Birim Adı:

Üst Yönetici/Yöneticileri

Bağlı Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Görev Unvanı Sorumlusu
(Unvan Ad Soyad, İmza)

İşbu görev tanımını okuduğumu ve mevcut görevlerimi kapsadığını kabul ediyorum. Görev tanımı gerektiğinde güncelliği sağlamak 
amacıyla revize edilecektir.

……/……/……

Onaylayan Üst Yönetici
(Unvan Ad Soyad, İmza)

Görevin Sorumlulukları ve Yetkileri
• 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak.
• Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak Fakültenin etkin, verimli ve 
uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak için Dekana yardımcı olmak.
• Birimin tüm sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardımcı olmak.
• Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda Fakülteyi üst düzeyde ve Üniversite Senatosu ile Yönetim Kurulunda temsil etmek.
• Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda Fakülte Kurullarına ve Fakülte Yönetim Kurullarına başkanlık etmek.
• Fakültede idari ve mali işlerin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak.
• Fakülte idari ve mali işlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek.
• Fakültenin idari ve mali işleri ile ilgili sorunların tespit edilmesi, çözüme kavuşturulmasında Dekana yardımcı olmak.
• İdari ve mali işlerin daha etkin ve verimli olmasına yönelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Dekana görüş bildirmek.
• Ders ücret formlarının düzenlenmesini ve kontrolünü sağlamak.
• Fakültenin, personel (özlük hakları, akademik personel alımı, süre uzatma, idari soruşturma vb.) işlerinin koordinasyonunu sağlamak ve 
yürütmek.
• Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diğer özlük işlemlerini takip etmek ve personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak.
• Satın alma ve ihalelerle ilgili çalışmaları denetlemek ve sonuçlandırmak.
• Baskı, fotokopi vb. işlerin düzenli yapılmasını sağlamak.
• Dersliklere ait ders araç-gereç ihtiyaçların belirlenmesi ve teminini sağlamak.
• Fakülte dergisinin düzenli olarak yayınlanmasını ve gerekli görevlendirmelerin yapılması hususunda Dekana yardımcı olmak.
• Fakülte internet sayfasının düzenlenmesini, güncellenmesini ve sürekli takibinin yapılması konusunda Dekana yardımcı olmak.
• Yapılan tüm idari ve mali işlerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
• Her eğitim-öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Fakültenin idari ve mali durumuna ilişkin Dekana rapor vermek.
• Diğer Dekan yardımcısının (Eğitim-Öğretim İşleri) görevi başında bulunmadığı zamanlarda onun görevlerini yapmak.
• Dekanın görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.
• Dekan Yardımcısı, görevleri ve yaptığı tüm iş/işlemlerden dolayı Dekana karşı sorumludur.

Görevin Gerektirdiği Nitelikler

Dekan  

Görevin Tanımı
İlgili Mevzuat çerçevesinde, Fakültenin vizyonu ve misyonu doğrultusunda idari ve mali işlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre 
planlanması, örgütlenmesi, yönlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi için Dekana yardımcı olunması, Dekan 
görev başında olmadığı zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adına işler yürütülmesi.
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Dekan Yardımcısı (İdari - Mali İşler)
Mimarlık ve Tasarım Fakültesi
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