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1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 68retimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiillmesi amaciyla ¢aligmalarda Dekana yardimct olmak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Dekan
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : Kendisine bagli tiim birimler.

2.4.Yerine vekalet edecek Kkisi : Dekan Yardimcisi

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1.2547 Sayili Kanun’da belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek,

3.2.Fakiiltenin egitim-6gretim, arastirma gelistirme ve toplumsal hizmetler faaliyetlerini yiiriitmek,

3.3.Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitmek,

3.4.0z degerlendirme, kalite gelistirme ve i¢ kontrol calismalari icin standartlarin belirlenmesini ve
gelistirilmesini, kurullarin olusturulmasini, ¢alismalarin ve yillik raporlarini hazirlanmasini saglamak ve
Dekanliga sunmak,

3.5.Universitenin ve Fakiiltenin misyon, vizyon, kalite politikasinin belirlenmesine katki saglamak ve Fakiilte
calisanlar1 tarafindan benimsenmesini saglamak,

3.6.Fakiiltenin faaliyet raporu, stratejik plan ve i¢ denetim raporunu hazirlamak,

3.7.Fakiilteyi Universitenin stratejik planina, performans stratejilerine gére yonetmek,

3.8.Fakiiltenin hedeflerini belirlemek ve hedeflere ulasmak icin yapilacak faaliyetlerin belirlenmesini
saglamak,

3.9.Fakiiltedeki tiim ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili diger dokiimanlara uygun hareket
etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda gdrevlendirmeleri yapmak ve bunlara ait yetki ve sorumluluklar
belirlemek,

3.10. Fakiiltede kalite gelistirme kapsaminda yapilacak ¢alismalarin desteklenmesini ve gerekli kaynaklarin
temin edilmesini saglamak, Fakiiltenin i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
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3.11. Fakiilte performansinin gelistirilmesini ve Fakiiltedeki tiim caligsmalarin kalite gelistirme kapsaminda
ve biitlinliik i¢erisinde yapilmasini saglamak, bu kapsamda yapilan ¢alismalarin sonuglarini diizenli olarak
izlemek ve bu bilgilerin Rektdrliikle paylasilmasini saglamak,

3.12. Fakiiltenin kurumsallasma ve yonetimi sorumlulugundaki faaliyetlerini yiiriitmek,

3.13. Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

3.14. Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,

3.15. Fakiilte biinyesinde olusturulan komisyon, kurullar vb. faaliyetlerdeki gorevleri yiiriitmek,

3.16. Fakiiltede 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,

3.17.  Sorumlulugundaki bir gorev ile ilgili calisma programini hazirlatip uygulatmak, bu gorev ile ilgili kisa
vadeli hedeflerini uygulamak, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik ¢alismalar1 takip etmek,

3.18. Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,

3.19. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger fakiilte isleri yapmak,

3.20. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

3.21. Dekan Yardimcisi, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karst sorumludur.

3.22. Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

3.23. Derslikler ve 6gretim elemani programlarinin hazirlanmasini saglamak,

3.24. Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan secimleri yapmak,

3.25. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek,

3.26. Ek ders cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini takip etmek ve onayini yapmak,

3.27. Anabilim Dallarindan gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

3.28. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaclarin belirlenmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak,

3.29. Derslikler/Laboratuvarlarla ilgili gerekli fiziki kosullarin iyilestirilmesine yonelik tedbirlerin alinmasin
saglamak,

3.30. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek bu konuda
personelin isteklerini dinlemek, ¢éziime kavusturmak,

3.31. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,

3.32. Fakiilte komisyonlarinin gorevlendirmelerini yapmak, komisyon ¢aligsmalarinin ve faaliyet raporlarinin
takibini yapmak,

3.33. Fakiilte resmi web sitesinin giincel tutulmasini saglamak, sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak,

3.34. Fakiiltenin anket calismalarini yiirlitmek
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3.35.
3.36.
3.37.
3.38.
3.39.
3.40.
3.41.
3.42.
3.43.
3.44.

Fakiilte Biilteni’nin diizenli ¢ikarilmasinin takibini yapmak,

Birim Yayin Komisyonu’nun bagkanligini yapmak,

Bina i¢ ve disg onarimu ile ilgili planlamalarin yiiriitiilmesini saglamak,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,
Fakiilte otoparkinin kullanimin1 ve sorunlarin giderilmesini saglamak,

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak,

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

Teknik hizmetleri denetlemek,

Temizlik hizmetlerini kontrol etmek,

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak ac¢ilmasini ve degerlendirmesini yapmak,

4. Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekégretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

4.2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

4.3.Y dneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4.4 Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.
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