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1. Birim/ Alt Birim Mimarlik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvani

4. Bagh Oldugu Birim Dekan

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1. Dekan, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
Sorumluluklar: 2. llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

4. Altyapmin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayi ve toplumla
iliskileri diizenlemek.

5. Birime alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle
ilgili olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve
oOnerilerini almak.

6. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin
takibini yapmak ve siiresi i¢cinde sonug¢landirilmalarini saglamak.

7. Her tirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak
komisyonlara bagkanlik yapmak.

8. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin
gozden gecirilmesi ve ¢caligmalarin denetlenmesini saglamak.

9. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

10. Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini hazirlamak.

11. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

12. Boliim Bagskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini birim
amiri adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

13. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

14. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

15. Simif Temsilcileri ve Fakiilte Temsilcisi segimlerini  diizenlemek bu|
temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik etmek.

16. Yeni 0grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

17. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara bagkanlik etmek.

18. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulij
ile ilgili her tiirlii caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

19. Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere
yardime1 olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak.

20. Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

21. Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.
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22. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,

seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢caligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Birimde acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek.

Ek ders formlarin1 kontrol etmek ve denetlemek.

Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara
baskanlik yapmak.

Yillik akademik faaliyet raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari
ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.
Tasimir Kontrol Yetkilisi olarak, tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak
diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol etmek.

Harcama Birimi Tagiir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak Harcama
Yetkilisine sunmak.

Gorevini 1lgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yiritiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek ve is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara
uymak.

Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Dekan Yardimcist

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
20/09/2024 20/09/2024
Birim Calisma Ekibi Dekan
IMZA iMZA




