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DEKAN / MUDUR

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ISIN TANIMI

Dekan / Mudur
Fakilte / Yuksekokul
Fakullte / Yuksekokul
Rektor

Rektor tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanli
08:30-17:30
2 ay ve 6 ay
Fakultenin/ylksekokulun ve bagh birimlerinin akademik ve idari temsilcisi ile
yOneticisidir. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini planlar,
yurutir ve denetler. Fakilte/ytiksekokul kurullarina baskanlik eder, kararlari
uygular ve birimlerin dizenli calismasini saglar. Rektére karsi sorumludur ve
Universite yonetiminde fakuilteyi/yiksekokulu temsil eder.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Yiksekogretim mevzuati (2547 sayih Kanun, Vakif Yiiksek6gretim Kurumlari Yonetmeligi)
e Kalite glivence sistemi, akreditasyon slrecleri ve Bologna stireci egitimleri
e s Saghgi ve Givenligi Egitimi (iSG)

e Acil Durum ve Yangin Egitimi

e Kisisel Verilerin Korunmasi Egitimi (KVKK
e Uzaktan Egitim ve E-Ogrenme Platformlari Egitimi
e Performans degerlendirme egitimi

e Stratejik Planlama
o Liderlik, iletisim ve ekip yonetimi

egitimleri

e ¢ Yonetmelikler ve Disiplin Kurallari Egitimi
e Dijital araglar (6grenci bilgi sistemi, otomasyon) kullanim egitimleri
e Arastirma Etigi ve Bilimsel Yayin Etigi

o (Ogretim ve Pedagojik Egitim
o Akademik Yazim ve Yayin Etigi
e Farkindalik ve Cesitlilik Egitimleri

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGISAYAR BILGiSi

iSiN GEREKTiIRDIGi NiTELIKLER
e Lisans ve ylksek lisans dizeyinde dersleri ylriitebilecek bilgi ve deneyime
sahip olmali. Ogrenci danismanligl yapabilecek ve ders materyallerini
hazirlayip gilincelleyebilecek nitelikte olmali. Akademik programlara katki
saglayabilecek  vyetkinlikte olmal. llgili  bélimin/alanin  egitim
programlarinda ders verebilecek bilgi ve deneyime sahip olmali.
e lyi diizeyde ingilizce (akademik yayin, uluslararasi is birlikleri ve YOK
raporlamalari icin zorunlu).
e Tercihen ikinci bir yabanci dil (Avrupa dilleri 6ncelikli, uluslararasilasma
hedefleri icin).
e MS Office programlarinda ileri diizey (Word, Excel, PowerPoint).
eUniversite otomasyon sistemleri (Ogrenci Bilgi Sistemi - OBS, YOKSIS,
personel yonetim yazilimlari).
eDijital araclar (Zoom, Microsoft Teams gibi uzaktan egitim ve toplant
platformlari).
e Veri analizi ve raporlama araglari (temel diizey).
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e En az 10-15 yil akademik tecriibe (profesorlik dahil).
idari gorevlerde deneyim (bélim baskanlig, anabilim dali baskanligi,
komisyon lyeligi vb.).

TECRUBESI e Egitim-6gretim koordinasyonu, biitce ydnetimi ve proje yiriitme
tecribesi.
e Vakif Universitelerinde tercih edilen: Ozel sektér veya vakif yonetimi
deneyimi.

iSiN GEREKTIRDIiGi OZELLIKLER

e Universite icinden veya disindan profesér unvanina sahip olmak (2547 sayili Kanun ve Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi geregi).
e Akademik alanda gli¢li yayin ve arastirma gegcmisi.
e En az dogentlik sonrasi idari deneyim (tercihen b6lim baskanhgi veya benzeri).
e Vakif iniversitelerinde mutevelli heyet onayi ile uyumlu ¢alisma yetenegi.
e Glicl liderlik, iletisim ve ekip yonetimi becerileri.
e Stratejik disiinme, problem ¢6zme ve karar verme yetenegi.
o Etik degerlere baglihk, adalet ve tarafsizhk.
e Yogun calisma temposuna uyum, stres yonetimi.
e Yenilikci yaklasim (uluslararasilasma, dijital donistim).
o Yiiksek dlizey gizlilik gerektirir
e Ogrenci kisisel verileri (KVKK uyumlu).
ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYi e Personel 6zliik dosyalari ve disiplin siirecleri.
e Blitce, stratejik planlar ve Universite i¢ yazismalari.
o Akademik degerlendirme raporlari (gizli tutulmasi zorunlu).
e Bilgisayar (laptop/masalistl) ve yazici/tarayicl.
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE  « Projeksiyon cihazi ve akilli tahta (toplanti ve dersler icin).
EKIPMANLAR o Telefon (sabit ve mobil), video konferans ekipmanlari.
e Universite araglari (idari islemler icin tablet, dijital imza cihazi).

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Kalite Glivencesi Sistemi ve Program Akreditasyon slreclerini yonetmek, slirecler kapsaminda gerekli
rapor, belge vb. hazirliklarin yapilmasini saglamak

e Bologna siireci kapsaminda gerekli olacak ¢calismalarin yapilmasini saglamak

e Fakulte/ylksekokul ve bagli birimlerinin akademik ve idari temsilcisi olmak,

e Birimi Universite icinde ve disinda temsil etmek, Universite yonetiminde fakilteyi/ytksekokulu savunmak
ve tanitmak,

e Rektore karsi dogrudan sorumlu olmak,

e Fakulte/Yuksekokul Kurulu'na ve Fakilte/Yuksekokul Yonetim Kurulu'na baskanlik etmek,

e Kurullarin diizenli toplanmasini saglamak, glindemi hazirlamak ve kararlarin uygulanmasini takip etmek,

e Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, alt birimlerin (b6lim, anabilim dah vb.) faaliyetlerini uyum
icinde yuritmek,

e Lisans, 0n lisans ve lisansisti programlarin egitim-6gretim faaliyetlerini planlamak ve koordine etmek,

e Ders programlarini onaylamak, 6gretim elemanlarinin ders yiklerini dagitmak,

e Uzaktan egitim, ¢ift anadal, yandal gibi 6zel programlari ydonetmek,

e Ogrenci kontenjanlarini belirleme énerisinde bulunmak, sinav takvimini diizenlemek ve denetlemek,

e Bilimsel Arastirma ve Yayin Faaliyetlerini planlamak, ylriitmek ve denetlemek,

e Fakiilte/yuksekokulda bilimsel arastirma projelerini tesvik etmek, desteklemek ve izlemek,

e Yayin faaliyetlerini tesvik etmek, akademik performanslari degerlendirmek,

e Ulusal/uluslararasi kongre, sempozyum gibi etkinlikleri organize etmek veya desteklemek,

Dokiiman No: IKD.GYS.72 / Yayn Tarihi: 16.01.2026 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No:00



UNIVERSITESI INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU

Cfaf,’ecégm Fu Hadl Te

7N ISTANBUL T.C.
@ KENT iSTANBUL KENT UNiVERSITESI

DEKAN / MUDUR
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e Her 6gretim yili sonunda ve rektdrin istemi Gzerine fakilte/ylksekokulun genel durumu, egitim-6gretim,
arastirma ve idari faaliyetleri hakkinda detayli rapor hazirlamak ve rektére sunmak,

e Stratejik plan hedeflerinin gerceklesme durumunu raporlamak,

e Fakilte/yuksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

e Personel, ekipman ve altyapi ihtiyaglarini belirleyerek rektorlige 6neride bulunmak,

e (Vakif Universitelerinde) Mitevelli Heyet onayiyla devredilen harcama yetkisini kullanmak veya alt
birimlere devretmek,

e Ogretim elemani ihtiyaclarini belirlemek, atama dnerilerinde bulunmak,

e Bolim baskanlarini, anabilim dali baskanlarini atamak,

e Ogrenci kayit, kabul, mezuniyet ve disiplin siireglerini yénetmek (disiplin sorusturmalarinda yetkili olmak).

e Personel performanslarini izlemek ve denetlemek,

e En fazla tic dekan/mudur yardimcisi atamak (fakultede profesdr/dogent/dr. 6gretim lyesi; yiksekokulda
O0gretim elemani arasindan),

e Yardimcilara gorev dagilimi yapmak, vekalet diizenini belirlemek (vekalet 6 aydan fazla siirerse yeni atama
yapilir),

e Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu'nda fakiilteyi/yiiksekokulu temsil etmek,

e Universite genel politikalarina katki saglamak, rektériin getirdigi konularda goéris bildirmek,

e Uluslararasi is birlikleri, Erasmus+ gibi degisim programlarini koordine etmek,

e Akreditasyon (YOKAK, ulusal/uluslararasi kuruluslar) siireclerini yonetmek,

e Kanun, yonetmelik, yonerge ve Uiniversite senatosu kararlariyla verilen diger gorevleri yapmak,

e s saghg ve giivenligi, kriz yonetimi gibi idari sorumluluklari Gstlenmek,

e Fakiilte/yuksekokulun stratejik planini uygulamak, dijital donisiim ve yenilikci projeleri desteklemek,

e (Vakif Universitelerine 6zgli) Mutevelli Heyet kararlarina uyum saglamak, vakif hedefleriyle uyumlu
yOnetim sergilemek,

e Etik kurallara, tarafsizliga ve seffafliga uymak,

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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