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Calistig1 Birim Fakiilte
Bagh Oldugu Birim Dekanlik
Koordineli Calisacag Rektorliik
Birim/Birimler Tip Fakiiltesi
Dis Hekimligi Fakiiltesi

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Saglik Bilimleri Fakiiltesi
e Beslenme ve Diyetetik Bolimi
e Dil ve Konusma Terapisi Bélimii
e Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bolimii
e Hemsirelik Bliimii
Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Sivil Havacilik Yiiksekokulu
Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu
Konservatuvar
Istanbul Nisantas1 Universitesi Meslek Yiiksekokulu
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Lisanstistii Egitim Enstitiisii
Uygulama ve Aragtirma Merkezleri
Genel Sekreterlik
Tiim Idari Birimler.

Kendisine Bagh Olan Calisanlar | Dekan tarafindan belirlenir ve EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
iizerinden gorevlendirme yapilir.

Gerektiginde Yerini Alacak Dekan tarafindan belirlenen minimum Dr. Ogr. Uyesi kadrosundan bir kisi.
Olan Kisi Tercihen saglik konusunda uzman.
Calisma Saatleri 08:00 - 17:00

Deneme Siiresi -

Almasi Gereken Egitimler YOKAK Kalite Siiregleri

Genel Oryantasyon Programi

ISO 9001:2015 Temel Egitim

ISO 9001:2015 I¢ Denetgi Egitimi

ISO 9001:2015 Proses Tabanli Risk Yonetimi Egitimi
Egiticinin Egitimi Sertifikas1

Egitimde Olgme ve Degerlendirme

Ders ve Program Ciktis1 Yazma

Stratejik Planlama ve Hedeflerle Yonetim

Akademik Personel Performans Degerlendirme

Gorevin Amaci Istanbul Nisantas1 Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
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gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriiten Dekana yardimci olmak.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim
Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi
Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Dr. Ogr. Uyesi kadrosundan bir dgretim iiyesi.
Tercihen Iyi Derecede ingilizce.

Tercihen lyi Derecede Office Programlari.

Isin Gerektirdigi Ozellikler

e Yiiksekogretim mevzuat ve uygulamalar: konusunda bilgili.
e Kendi alan ile ilgili strateji ve politika gelistirebilen.
e Kalite yonetimi konusunda bilgi ve deneyim sahibi.

Isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi

Kuruma, personele ve 6grencilere ait bilgilerin gizli tutulmasi.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve
Ekipmanlar

Bilgisayar, telefon vb.

Yasal Dayanak

2547 Sayih YOK Kanunu
Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili
Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu, YOKAK mevzuatlari, ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi ve 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan yiikiimliiliikleri
yerine getirmek.

Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasanin 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmasi” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini
gozetmek.

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmas1 gereken tiim bilgilerin Ust Yéneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi
gereken personeller haricinde tiim sahislara karsi kapali olmasini saglamak.

Yetkisi olmayan kisiler tarafindan kuruma ait bilgilere erisilmesini engelleyerek bu
bilgilerin sizdirilmamasi amaciyla gerekli tedbirleri almak.

Istanbul Nisantasi Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda
hareket etmek.

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’na gore ve ilgili kanuna dayah olarak hazirlanan
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari uygulamak.

Universite yonerge-yonetmelik-prosediir-talimat vb. kalite dokiimanlarmin incelenmesi.
Fakdiltenin bu dokiimanlara uygun hareket etmesi i¢in Dekanliga 6nerilerde bulunmak.
Fakiilte siireglerine ait yonerge-yonetmelik-prosediir-talimat vb. kalite dokiimanlarini
incelenmek. Belirlenen ihtiyaclara gore; “Akademik Birim Kalite Kurulu’nda bu
dokiimanlarin hazirlanmasini ve Rektorliik onayina arz edilmesini saglamak.

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Dekan gorevlendirmesi ile Akademik Birimi Kalite Kurulu toplantilarina katilip, kurulun
efektif calismasini saglamak.

Fakiilte akreditasyon ¢alismalarina destek vermek. Kalite kiiltiiriiniin 6gretim elemanlarina
yayilmasi i¢in; Dekanlik olarak koordineli hareket etmek.

Her yil ocak ayinda bir onceki yila ait “ABIDR (Akademik Birim i¢ Degerlendirme
Raporu)” ve “BIDR (Béliim I¢ Degerlendirme Raporu)” Raporlarinin hazirlanmasini
saglamak. Hazirlanan raporlar: subat ay1 iginde Dekanlik onay: ile Rektorliige arz etmek.
Egitim-6gretim donemi sonunda hazirlanan fakiilte faaliyet raporunda sorumlu oldugu
gorevlere ait faaliyet raporunu hazirlamak.

Fakiiltenin egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan yiiriitilmesini saglamak i¢in Dekanin
verdigi gorevleri yerine getirmek.
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Calisma odalari, dersliklerle, laboratuvarlar ve uygulama alanlarindaki ilgili ihtiyaclart
belirlemek, hazirliklar1 gézden gecirmek ve ¢alismalar1 denetlenmek.
Egitim ve Ogretimin etkin sekilde yapilabilmesi i¢in uygun smif ve laboratuvarlarin
organizasyonunun yapilmasini saglamak.
Egitim-6gretim alanlarinda ¢alisan ve 6grenciler i¢in is giivenligi tedbirlerinin alinmasini
saglamak.
Erasmus programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimet olmak, ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.
Sorumlu oldugu kurul/komisyonlarin yonergeleri; is akiglari, yazigmalari; geri
bildirimlerini takip etmek ve raporlamak.
Sorumlulugunda olan kurul-konseylerde alinan kararlarinin karar metninin yazilmasini ve
imzaya a¢ilmasini saglamak.
Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlar ile ilgili konular1 gerekli oldugu durumda Fakiilte
Yonetim Kurulu veya Fakiilte Kurulu giindemine alinmasini saglamak.
Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlarin ¢alismalarinin diizenli olarak yerine getirilmesini
izlemek, birimlerle ara toplantilar yapmak.
Uzmanlik Ogrencileri ve asistanlarla ilgili siiregleri diizenlemek, kontrol etmek ve
yiiritmek.
Yatay gecis, dikey gecis, yabanci uyruklu 6grenci kabulil ile ilgili her tiirlii calismalar1 ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.
Fakiilte paydas listelerinin “Istanbul Nisantasi Universitesi Paydas Analizi ve Risk
Analiz Rehberi “ne gore hazirlanmasini saglamak.
Her yi1l Fakiilte paydas listelerinin gdzden gecirilmesi ve giincellenmesini saglamak.
Paydaslar ile iletisim toplantilar1 diizenlemek ve yapilan toplantilarin kararlarma gore;
fakiilte siireclerinde iyilestirme yapilmasini saglamak.
Fakiilte paydaslarina diizenli olarak anket uygulanmasi i¢in; gerekli planlamalarin
yapilmasinda Dekanlik ile koordineli ¢caligmak.
Bolim/Program Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan paydas sorunlarini Dekan
adina degerlendirmek ve ¢ozlime kavusturmak.
Akademik birim dgretim elemanlari i¢in yillik egitim plant hazirlanmak ve takip etmek.

o Egiticinin egitimini almayan 6gretim elemanlarinm belirleyerek; egitim programina

dahil etmek.
o Program ve ders ¢iktis1 standartlar1 ve 6lgme-degerlendirme kriterleri egitimlerini
programa dahil etmek.

Ogretim elemanlarinin yillik egitim plan1 disinda talep ettigi ulusal ve uluslararasi egitim
taleplerini degerlendirmek.
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Ogrenci oryantasyon programlarmin planlarini hazirlamak ve Dekanlik onayia arz etmek.
Program ve ders ¢iktilarini ulusal ve uluslararasi standartlar kapsaminda kontrol etmek.
Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “Diizeltici Faaliyet Prosediirii”’ne gore hareket
etmek. Tespit edilen uygunsuzluklari Dekanliga arz etmek.

Her yil fakiiltenin siiregleri ile ilgili bir alanda “PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al) Tyilestirme” yapmak.

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

Ogrenci damsmanlik hizmetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi i¢in izleme-
degerlendirme yapmak.

Dekan Yardimcisi sorumlu oldugu alanlar ile ilgili giincel mevzuati izlemek ve Dekanliga
raporlamak.

Sorumlu oldugu gorevlerin stratejik planla uyumlu olarak belirli bir takvim ¢ergevesinde
planlamasini yapmak.

AR-GE Kkiiltiirliniin igsellestirilmesi ve arastirmaci bilim insani yetistirme konusunda
Ozendirici galismalar yapmak.

Ogretim elemanlarmin bilimsel arastirmanmn &nemi ile ilgili farkindaliklarini arttirict
onlemlerin alinmasi ve konu ile ilgili olarak bilgilendirme toplantilarinin yapilmasi.
Nitelikli bilimsel arastirmalarin sayisinin yiikseltilmesi i¢in ¢aligmalar ytiriitmek.
Akademik birimlerde yiiriitilen yiiksek etki faktdriine sahip bilimsel AR-GE
caligmalarinin, 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerin katilabilecekleri toplantilar diizenlemek.
Ihtiyag duyulan alanlarda, {iniversite iginden, yurti¢i veya yurtdisindan arastirmaci davet
edilerek, 6gretim elemanlarinin ve 6grencilerin katilabilecekleri konferanslar planlanmasini
saglamak.

Bilimsel arastirma i¢in birimdeki altyap1 olanaklarinin arttirilmasi igin 6neriler hazirlamak
ve ilgili Dekanliga arz etmek.

Ilgili akademik birimde arastirma konusunda mevcut ¢iktilarin akademik dénem sonunda
diizenli olarak derlenmesi ve duyurulmasinin saglanmasi,

Ogretim eleman1 bagina diisen AR-GE (SCI, SSCI, AHCI, uluslararas: ve ulusal yayin ve
bildiriler, projeler, patentler, vb.) faaliyetlerini takip etmek ve Dekanliga arz etmek.
Unvanlara, anabilim dallarina ve bolimlere gore yayimn sayilari, H faktorii ve atif sayisi
dagilimi, s6z konusu AR-GE faaliyetlerinin yillik olarak birimin WEB sayfasinda
yayinlanmasint Dekanlik onay1 ile saglamak.

Fakiiltenin satin alma ihtiyaclarini belirleyerek Dekanliga arz etmek.

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢c ve malzemelerle ilgili
olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini almak.
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e Fakiilte WEB sayfasini her ay kontrol ederek; ulusal ve uluslararasi giincel bilgilere gore
giincelligi saglamak.

e Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

e Ogrenci kuliipleri ile ilgili calismalar yapmak ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii
etkinligi gdzden gegirmek, denetleyerek kontroliinii saglamak.

e Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara Dekanlik gorevlendirmesiyle baskanlik etmek.

e Diizenlenen toplantilarda katilimi imza formu ile belgelemek ve toplanti tutanaginin
arsivlenmesini saglamak.

e Dekanin gorevlendirmesiyle diger Dekan Yardimcinin yerine vekalet etmek.

e Dekanin gorevlendirmesiyle gerekirse Dekana vekalet etmek.

e Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Dekan tarafindan Dekan Yardimcilar: arasinda gorev dagilimi yapilir.

TEBLIiG EDEN
Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani
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Imza
TEBELLUG EDIiLEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar:’ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza
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