BIRUNI

UNIVERSITESI
“Bilimin Gelecegi”
BiRUNI UNIVERSITESI
DEKAN/YUKSEKOKUL MUDURU GOREV, YETKi VE SORUMLULUK BELGESI

1- GENEL BIiLGILER

Adi1— Soyadi

Unvam Dekan/Yiiksekokul Miidiirii
Gorevin Yapildig1 Birim Fakiilte/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir Rektorliik

Fakiilte/Yiiksekokulu ahenk icinde yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yonetmek,
fakiilte/yliksekokulunda her diizeyde egitim- 6gretim, aragtirma ve her tiirlii faaliyetlerinin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Is bu belge ile Dekan/Yiiksekokul Miidiirii’niin gorevleri asagida tanimlanms, yetki
ve sorumluluklarin kapsami ve sinirlar belirlenmis, kime bagli oldugu ve bilgi vermekle
yiikiimlii oldugu hususlar diizenlenmistir.

2- GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1. Fakiilte/Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte/yiiksekokulu kurullarmin
kararlarin1 uygulamak ve fakiilte/yliksekokulunun birimleri arasinda diizenli g¢alismay1
saglamak,

2.2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiilte/yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektdre rapor vermek,

2.3. Fakiilte/yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gézetim ve
denetim gorevini yapmak,

2.4. Fakiilte/yiiksekokulunun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim- 6gretim, bilimsel arastirma ve
yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gbzetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda rektore
kars1 birinci derecede sorumludur.

2.5. Egitim-Ogretim Bilgi Sisteminde yer alan (EBS) fakiilte/yiiksekokul ile ilgili tiim islemleri
titizlikle kontroliinii yapmak ve gerekli durumlarda miidahale etmek (Tiirk¢e-Ingilizce),

2.6. Bir komisyon kurarak veya karar verdigi akademik birim komisyonunda her
boliim/programin program égrenme ¢iktilarint ve ders tanimlarini tekrar gézden gegirmek
ve onlar1 akreditasyon sartlarim saglayacak niteliklerde tutmak (Tiirkce-Ingilizce),

2.7. Fakiiltede/yiiksekokulda yer alan tiim boliimlerin/programim EBS’deki tiim bilgilerinin
(Tiirkge-Ingilizce) gdzden gecirilmesini ve iyilestirilmesini saglamak,

2.8. Fakiilte/yiiksekokuldaki egitim-6gretimin, programlarinin 6grenme ¢iktilarimi karsilayacak
sekilde, bir biitiinliik i¢inde yiiriitiilmesini saglamak i¢in gereken tedbirleri almak.

2.9. Boliim/programlardan gelen derslerle ilgili bir degisiklik varsa bunun egitim-6gretim
baslamadan 3 ay once fakiilte/ yiiksekokul kurulunda goriisiilmesini, karara baglanmasini
ve s0z konusu derslerin EBS’de yer alacak tiim bilgileriyle birlikte rektorliige bildirilmesini
saglamak.
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2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.
2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.
2.25.
2.26.

Fakiilte/yiiksekokulda bulunan tiim boéliimlerin ilgili akreditasyon kurumlarina bagvurmak
icin gerekli ¢alismalar1 yapmalar1 konularinda tesviklerde bulunmak,

Yatay, dikey gecisle gelen c¢ift ve yan dal miiracaatlar1 kabul edilen 6grencilerin
bolim/programlardan gelen intibaklarii yonetim kurulunda goriisiilmesini ve gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,

Biruni Universitesi Bilgi Sisteminde dekanlik/yiiksekokul miidiirliigii yetkisinde olan tiim
meniilere girerek sayfasinda yer alan tiim islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak,
Kendi sayfasindaki islemlerin nasil yapilacagi konusunda yapilan acgiklamalar1 ve
duyurulari incelemek,

Biruni Universitesi Bilgi Sisteminde yapilan tiim duyurular takip etmek ve gerekli
durumlarda 6grencilerine duyuru yapmak,

Islemlerini akademik takvime uygun olarak yapmayan 6gretim iiyelerini uyarmak,
Fakiiltesindeki/yiiksekokulundaki tiim bdliimlerde ders gorevlendirmelerini zamaninda
yapip 6gretim elemanlarina bildirim yapilmasini saglamak,

Fakiiltede/yiiksekokulda egitim-6gretimin aksamamasi i¢in derslerin belirtilen giin, saat
ve mekanda, programa uygun olarak yapilmasini saglamak,

Haftalik program taslaklarini zamaninda hazirlanmasini saglamak ve ilgili birime iletilerek
sisteme girilen bilgilerin dogrulugunu kontrol edip onaylamak,

Fakiiltede/yiiksekokulda yapilan derslerin ve siavlarin ahenk igerisinde yapilmasini
saglamak,

Biruni Universitesi yonetmelikleri ve yonergelerine hakim olmak,

Egitim-6gretim birliginin saglanmas1 agisindan her dénem sonu ve dénem baglarinda
akademik kurul toplantilar1 yapmak ve bu toplantilarda tiim konularin tartigilmasini ve
Ogretim {iyelerinin uyumlu ¢alismasini saglamak,

Stratejik is planlar1 ve stratejik gelisim alanlari maddelerini uygulamak, degisen kosullara
gore revizelerini yapmak, Olgme ve degerlendirme mekanizmalar1 ile performans
sonuglarini hazirlamak,

Ekibine kalite bakis agisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek ve
kalite ¢alismalarinin biriminde ahenk igerisinde yliriitiilmesini saglamak,

Kurum stratejisine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,
Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.

Biruni Universitesinin egitim-6gretimde destekleyici 10 Egitim Uygulamasina uygun
hareket etmek,

3- PROFIL

Ogrenim Durumu

Profesor

Deneyim

Kidemli Profesér Olmak

Kisisel Yetkinlikler/Beceri

Inisiyatif kullanma yetkinliginin olmasi

[letisim kurma yetkinliginin olmas1

Yabana Dil

Uluslararasi iligki ve iletisim kurabilecek diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmasi
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4- IMZALAR VE ONAYLAR

Personel

Unvani, Adi - Soyadi

imza
...... T A T A
ONAY ONAY
Rektor Miitevelli Heyet Baskam
5- TEBLIG VE TEBELLUG
Rektor ve Miitevelli Heyet Baskaninca Tarafima teblig edilen gorev, vyetki ve

onaylanarak islerlik kazanan Is bu yetki
belgesinin bir sureti ilgili personele teslim ve
teblig edilmistir.

sorumluluk belgesini okudum, kabul ettim. Bir
niishasini elden teslim aldim.

Teblig Eden

insan Kaynaklan Direktorliigii

Tebelliig Eden

Ad1 - Soyadi
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