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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi 

Birimi Sanat Tasarım ve Mimarlık Fakültesi Dekanlığı 

Alt Birimi 

 

Bölüm Başkanları, Öğretim Üyeleri ve Elemanları ile İdari Birim Personeli 

 

Görev Adı Dekan Yardımcısı  

 

Görev Devri 
 
Diğer dekan yardımcısı 

Görev Amacı 

Üniversitemiz üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak, 

fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek 

için gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak 

yürütülmesi amacıyla yapılan çalışmalarda Dekana yardımcı olmak. Dekanın 

bulunmadığı zamanlarda Dekanlık görevine vekalet etmek. 

 

İlgili Mevzuat 

2547 sayılı YÖK kanunu ve ilgili diğer mevzuat, 

657 sayılı Devlet memurları kanunu,  

Diğer Mevzuat 

İç Kontrol 

Standardı 
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler 

İç Kontrol Genel 

Şartı 

KOS 2.3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir. 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

Temsil kabiliyetine sahip olma 
Yönetici vasfını taşıma 

Ekip liderliği vasfı ve ekip çalışmasına katılımcı olma 

Kurumsal ve etik prensiplere bağlı 

olma Hızlı düşünme ve karar verebilme 

Analitik ve sistemli düşünebilme 

Yenilikçiliğe, değişime ve gelişime açık olma 

Hoşgörülü olma ve empati kurabilme 

Stresle başa çıkabilme 

Planlama ve organizasyon yapabilme 

 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

1. Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek. 

2. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak. 

3. Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının 

takibini yapmak ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak. 

4. Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili ihtiyaçların belirlenmesi, hazırlıkların 

gözden geçirilmesi ve çalışmaların denetlenmesini sağlamak. 

5. Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak. 
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6. Bölüm Başkanlıklarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Dekan 

adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak. 

7. Sınıf temsilcileri ve fakülte temsilcisi seçimlerini düzenlemek bu temsilcilerle 

yapılacak toplantılara başkanlık etmek. 

8. Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek, bu soruşturmalar ile ilgili kurulacak 

komisyonlara başkanlık etmek. 

9. Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek. 

10. Arşiv, istatistik ve veri tabanı çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesini 

sağlamak. 

11. Yıllık akademik Faaliyet Raporlarının, stratejik planların, uyum eylem planları 

ve denetim raporlarının hazırlanması ve denetiminin yapılmasını sağlamak. 

12. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

                                                                                      KABUL EDEN 
Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarımı okudum. Temel İş ve Sorumluluklarımı belirtilen 

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.  
 
 Adı- Soyadı:  

 Unvanı:  

 İmza:                     

            

                                                                           ONAYLAYAN 

                                                                                 Dekan  

 


