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DEKAN YARDIMCISI / MUDUR YARDIMCISI
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
GOREV UNVANI Dekan Yardimcisi / Midir Yardimcisi
CALISTIGI BiRiM Fakiilte / Yiiksekokul
BAGLI OLDUGU BiRiM Fakiilte / Yiiksekokul
BAGLI OLDUGU YONETICi Dekan / Mud(ir
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR )
GEREKTiIGiNDE YERINi ALACAK KiSi  Dekan / Miidiir tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30-17:30
DENEME SURESI 2 ayve 6 ay
Fakiilte veya yuksekokul dizeyinde Dekan/Mudiir'e bagl olarak calisan Dekan
Yardimcist / Mudir Yardimcisi, fakilte/yiksekokulun akademik ve idari
iSIN TANIMI isleyisinde Dekan/Midir'e yardimci olur. Dekan/Mudir'in yoklugunda vekalet

eder ve kendisine verilen sorumluluk alanlarinda (egitim-6gretim, 6grenci isleri,
arastirma, idari koordinasyon vb.) fakiilte/ytiksekokulun etkili yonetimini saglar.
ALMASI| GEREKEN EGITIMLER

Yiksekogretim mevzuati (2547 sayili Kanun, Vakif Yuksekogretim Kurumlari Yonetmeligi)
Kalite glivence sistemi, akreditasyon sirecleri ve Bologna sireci egitimleri
is Saglhigi ve Giivenligi Egitimi (iSG)
Acil Durum ve Yangin Egitimi
Kisisel Verilerin Korunmasi Egitimi (KVKK
Uzaktan Egitim ve E-Ogrenme Platformlari Egitimi
Performans degerlendirme egitimi
Stratejik Planlama
Liderlik, iletisim ve ekip yonetimi egitimleri
ic Yonetmelikler ve Disiplin Kurallari Egitimi
Dijital araglar (6grenci bilgi sistemi, otomasyon) kullanim egitimleri
Arastirma Etigi ve Bilimsel Yayin Etigi
Ogretim ve Pedagojik Egitim
Akademik Yazim ve Yayin Etigi
Farkindalik ve Cesitlilik Egitimleri
iSiN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

e Lisans ve ylksek lisans dizeyinde dersleri yiritebilecek bilgi ve deneyime
sahip olmali. Ogrenci danismanlig yapabilecek ve ders materyallerini hazirlayip

EGITIM glncelleyebilecek nitelikte olmali. Akademik programlara katki saglayabilecek

yetkinlikte olmal. ilgili béliimiin/alanin egitim programlarinda ders verebilecek
bilgi ve deneyime sahip olmall.

e fyi diizeyde ingilizce (akademik yayinlar, uluslararasi is birlikleri ve Erasmus

YABANCI DiL gibi programlar icin okuma, yazma ve konusma yeterliligi).

BiLGiISAYAR BILGiSi

TECRUBESI

e Tercihen ikinci bir yabanci dil (Almanca, Fransizca vb., fakiilte alanina goére).

e MS Office programlari (Word, Excel, PowerPoint) ileri diizey.

¢ Universite otomasyon sistemleri (Ogrenci Bilgi Sistemi - OBS, YOKSIS, UBYS
vb.).

e E-posta, video konferans araglari (Zoom, Teams) ve dijital arsivieme sistemleri
kullanimi.

e \Veri analizi ve raporlama araglari (tercihen

e En az 5 yil Giniversite dizeyinde akademik tecriibe (ders verme, arastirma
projeleri yliritme).
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GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e [dari gorev tecriibesi (b6liim baskanhigi, komisyon uyeligi, koordinatorliik vb.).
e Fakilte/yiksekokul yonetim siireglerinde (bitge, personel, 6grenci isleri)
deneyim tercih edilir.

iSIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

e Doktora derecesi sahibi olmak (tercihen Profesér, Dogent veya Dr. Ogretim Uyesi unvani).

e Fakiilte/yuksekokulun aylikli 6gretim Gyesi olmak.

e Akademik ve idari deneyim (egitim-6gretim, arastirma ve yonetim siireclerinde en az 5-10 yil tecriibe).

® 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Vakif Yiksekogretim Kurumlari Yonetmeligi'ne hakimiyet.

e Liderlik ve koordinasyon yetenegi, ekip ¢alismasina yatkinhk.

e Analitik dlisinme, problem ¢ézme ve karar verme becerisi.

o Etik ilkelere baghlik, gizlilik ve sorumluluk bilinci.

e iletisim becerisi yiiksek, stres yonetimi giiclu.

e Yenilikgi, kalite odakli ve stratejik diisinme yaklagimi.
e Yiiksek diizey (6grenci notlari, personel 6zliikk dosyalari, sinav sorulari,

iSIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYi  arastirma verileri ve fakiilte/yiiksekokul stratejik planlari gibi hassas bilgilere
erisim nedeniyle KVKK ve Universite gizlilik yonetmeliklerine tam uyum zorunlu).
e Bilgisayar (laptop/masauistii) ve yazici/tarayici.

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZVE o (Jniversite otomasyon sistemlerine erisim saglayan cihazlar.

EKIiPMANLAR e Projeksiyon ve video konferans ekipmanlari (toplantilar igin).
e Ofis malzemeleri (telefon, dosya arsiv sistemi).

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

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

e Bologna siireci kapsaminda gerekli olacak ¢alismalarin yapilmasini saglamak

e Stratejik plan hazirliklarini planlamak ve tamamlamak

e Egitim-6gretim siireclerinde (ders programlarinin hazirlanmasi, sinav takvimlerinin diizenlenmesi, 6grenci
intibak ve muafiyet islemleri) Dekan/Mudur'e destek vermek ve ilgili koordinatorlikleri (Bologna, Erasmus,
Farabi, Mevlana gibi degisim programlari) yonetmek veya denetlemek,

e Akademik takvim, ders yiikleri, 6gretim elemani gérevlendirmeleri ve sinif/amfi dagilimlarinin planlanmasinda
aktif rol almak,

e Fakulte/yuksekokul kurullarina (Fakilte/Yuksekokul Kurulu ve Yénetim Kurulu) katilmak, gindem hazirligina
katki saglamak ve kararlarin uygulanmasini takip etmek,

e Dekan/Mudir'tn izin, hastalik, gorevlendirme veya diger nedenlerle yoklugunda vekalet etmek, rutin isleri
yurttmek ve acil durumlarda karar almak (vekalet 6 aydan fazla slirerse yeni dekan/mudur atanir hilkmu sakli
kalmak kaydiyla),

e Vekalet doneminde fakulte/yuksekokulun gunlik isleyisini aksatmadan strdirmek,

e Ogrenci kayit, kabul, yatay/dikey gecis, mezuniyet islemleri ve disiplin siireglerini izlemek ve koordine etmek,

e Ogrenci sikayetlerini degerlendirmek, danismanlik sistemini denetlemek ve &grenci memnuniyetini artirmaya
yonelik calismalar yapmak,

e  Staj, uygulama ve laboratuvar koordinasyonunu yiritmek (6zellikle uygulamali bolimlerde),

e Bilimsel arastirma projelerini (TUBITAK, BAP vb.) tesvik etmek, basvuru siireglerini koordine etmek ve takip
etmek,

e Kongre, sempozyum, panel gibi bilimsel etkinliklerin organizasyonunda Dekan/Midiir'e yardimci olmak,

e Universite-sanayi is birligi, toplum hizmeti projeleri ve uluslararasi arastirma aglarini gelistirmek,

e  Fakilte/yliksekokul personelinin (akademik ve idari) performansini izlemek, izin ve gérevlendirme taleplerini
degerlendirmek,

e Bitce hazirhgina katki saglamak, harcama taleplerini incelemek ve kaynaklarin etkin kullanimini denetlemek,

e  Fiziki altyapi (derslik, laboratuvar, ofis) ihtiyaclarini belirlemek ve iyilestirme 6nerileri sunmak,

e Bilgi islem, kiitiphane ve sosyal tesislerin fakilte/yiiksekokul diizeyinde koordinasyonunu saglamak,
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e Fakilte/yuksekokul faaliyet raporlarini hazirlamak veya hazirlanmasina katki saglamak,

e Universite Ust yénetimi (Rektorliik) ile koordinasyonu saglamak, istenen rapor ve bilgileri zamaninda
hazirlamak,

o KVKK, is saghgi ve glivenligi gibi yasal uyum siireclerini denetlemek,

e Dekan/Mudir tarafindan kendisine 6zel olarak verilen sorumluluk alanlarini (6rnegin uluslararasi iliskiler, kalite
komisyonu, 6grenci isleri vb.) yonetmek,

e Fakilte/yuksekokulun misyon, vizyon ve stratejik hedeflerine uygun yenilikci projeler gelistirmek,

e Kanun, yonetmelik ve Universite yonergelerine tam uyum saglamak; etik ilkelere bagh kalarak gizlilik ve
sorumluluk bilinciyle hareket etmek,

e Yoneticisinin verecegi benzer gbrevleri yerine getirmek,

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