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	Görevin Kısa Tanımı
	İskenderun Teknik Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda idari işler ile uygulama ve toplumsal hizmetler faaliyetlerini gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Dekana yardımcı olmak.


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
	Fakülte Dekan Yardımcısı görevlerini 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliğinin 8. maddesine uygun yapar,

Öğrencilerin topluma hizmet etkinliklerini bölüm, program bazında planlar, uygulama süreci izler ve sonucu Dekanlığa bildirir, 

Bilimsel faaliyetlerin planlanması, koordinasyonu,  bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin izlenmesi,

Sistem, mevzuat, metot, teknik ve öğrenme kaynaklarının geliştirilmesi,

Fakültemiz genelinde “Topluma Hizmet Uygulamaları Proje Havuzlarının oluşturarak, önerilen projeler internet ortamında diğer Fakültelerce paylaşıma açılır.

Öğrencilerin katılmış oldukları proje ve etkinliklerin bireysel seçki dosyalarına (belgesel portföy) dayalı olarak değerlendirilir, öğrenciler arasında proje deneyimleri paylaşılır; öz değerlendirme ve akran değerlendirme süreçlerinden yararlanılarak proje ve etkinlikleri iyileştirme ve etkili kılma yönünde öneriler oluşturur,

Öğrencileri topluma hizmet konusunda bilinçlendirir,

Proje ekiplerinin oluşturulmak ve çalışmalarına eşlik etmek,

Görev alanına giren konularda komisyonlar kurar, komisyon çalışmalarının takibini yapar ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlar,

EBYS, arşiv, istatistik ve veri tabanı çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlar, 

Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını izler, bu konularda personelin isteklerini dinler ve çözüme kavuşturur,

Ders ücret formlarının düzenlenmesini sağlar ve kontrol eder, 

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayıtların düzenli tutulmasını sağlar, 

Bölüm temsilcileri ve fakülte temsilcisi seçimlerini düzenler, bu temsilcilerle yapılacak toplantılara katılım gösterir, 

Fakülteye alınacak ya da diğer birimlerde yaptırılacak araç, gereç ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile görüşmelerde bulunmak, onların görüş ve önerilerini almak,

Her türlü burs ve staj işlemleri ile ilgilenmek, bunlar için kurulacak komisyonlara başkanlık yapmak,

Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili ihtiyaçların belirlenmesi, hazırlıkların gözden geçirilmesi ve çalışmaların denetlenmesini sağlamak,

Yıllık akademik Faaliyet Raporlarının, stratejik planların, uyum eylem planları ve denetim raporlarının hazırlanması ve denetiminin yapılmasını sağlamak, 

Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapmak,

Fakülte değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yürütür, 

Fakülteniz mali işleri ve taşınır kayıt ve kontrol işlerini takip etmek,

İdari konularda Fakülte Sekreteri ile koordineli çalışmak,

Dekanın yokluğunda yerine vekâlet etmek,

Kendisine verilmiş olan Kamu mallarının korumak ve çalışır vaziyette olmasını sağlamak,

Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir,

Dekan vekâleti esnasında Harcama Yetkisi ve İmza Yetkisine sahiptir,

Dekanın, görev alanı ile ilgili verdiği diğer görevleri kanun ve yönetmelikler kapsamında yerine getirmek,

Görevlerinde Dekana karşı sorumludur.
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