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GİRNE AMERİKAN ÜNİVERSİTESİ
ÖĞRENCİ DEKANLIĞI 

KURULUŞ, İŞLEYİŞ VE GÖREV TANIM YÖNERGESİ
BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
Amaç ve Kapsam
MADDE-1. (1) Bu yönergenin amacı, Girne Amerikan Üniversitesi bünyesinde kurulacak olan Öğrenci Dekanlığının kuruluşu, işleyişi, çalışmaları ve bünyesinde yer alacak birimlerin görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin usul ve esasları düzenlemek, Öğrenci Dekanlığı vasıtasıyla öğrencileri hazırlık sınıflarından başlayarak mezun olana kadar geçen sürede akademik gelişimlerinin yanı sıra ilgi, yetenek ve kariyer hedefleri doğrultusunda eğitici ve öğretici etkinliklerle bir araya getirmek, mezun öğrencilerin takibini yapmak, mezunların hem birbirleriyle hem de mevcut öğrenciler ile ilişki kurmasını sağlayarak kurumsal kimlik ve aidiyetin geliştirilmesi için uygun  ortamı hazırlamak, akademik ve idari (sağlık, barınma ve beslenme gibi zorunlu ihtiyaçlarının karşılanması ile sosyal, kültürel ve sportif faaliyetler vb.) alanlarda karşılaştığı sorunları çözmek ve bu alanlardaki dilek ve temennileri olanaklar ölçüsünde hayata geçirmek için çalışmalar yapmak; öğrencilerin ihtiyaç duydukları rehberlik ve psikolojik danışmanlık hizmetlerine yönlendirmek, bursların adil bir şekilde dağılımını konusunda öneride bulunmak, karar alma mekanizmalarında yer almalarına yönelik tedbirler almaktır.
Dayanak 
MADDE-2. (1) Bu Yönerge, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 47 nci maddesinin (a), (b), (c) ve (d) bentlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE-3. (1) Bu Yönergede geçen; 

Dekan


: Girne Amerikan Üniversitesi Öğrenci Dekanını, 

Dekanlık

: Girne Amerikan Üniversitesi Öğrenci Dekanlığını, 

Öğrenci Konseyi
: Kuruluşu ve görevleri yönergeyle belirlenmiş Girne Amerikan Üniversitesi Öğrenci Konseyini, 

Rektör


: Girne Amerikan Üniversitesi Rektörünü, 

Senato


: Girne Amerikan Üniversitesi Senatosunu, 

Yönetim Kurulu
: Girne Amerikan Üniversitesi Yönetim Kurulunu,

Üniversite

: Girne Amerikan Üniversitesini, 

ifade eder.
İKİNCİ BÖLÜM

Kuruluş, İşleyiş, Görevler ve İlişkili Birimler
Kuruluş

MADDE-4. (1) Girne Amerikan Üniversitesi Öğrenci Dekanlığı; dekan, bir dekan yardımcısı ve bu yönergenin EK’inde belirtilen birimlerden oluşur. Dekan, Üniversitenin tam zamanlı Profesör kadro unvanlı öğretim üyeleri arasından Rektör tarafından atanır. Dekan, Rektöre karşı sorumludur. Bir dekan yardımcısı Üniversitenin kadrolu öğretim üyeleri arasından Dekanın önerisi üzerine Rektörün onayı ile atanır. 

(2) Dekan ve dekan yardımcısının görev süresi 3 yıldır. Görev süresi biten dekan ve dekan yardımcısı aynı usulle yeniden atanabilir. Dekanın görevinin sona ermesi ile birlikte  dekan yardımcısının da görev süresi sona erer. 

(3) Dekanlığın icra edeceği faaliyet ve işlemlerin etkin ve verimli işleyişini sağlamak için dekanlığa bağlı bir Öğrenci Konseyi ve Danışma Kurulu oluşturulur. Öğrenci Konseyinin oluşumu, kurumsal yapısı ve görevleri Girne Amerikan Üniversitesi Senatosu tarafından belirlenir. 
(4) Dekanlıktaki idari hizmetlerin takibi için Rektör tarafından 2547 sayılı kanunun 13 (b) maddesi uyarınca idari personel görevlendirilebilir. 
Öğrenci Dekanının Görevleri 

MADDE-5. (1) Öğrenci Dekanının görevleri şunlardır: 
a) Öğrenci Dekanlığı tarafından sunulan ve bu yönergede sayılan hizmetlerin düzenleyicisi ve denetleyicisi olmak, 
b) Rektörlükle iş birliği halinde çalışarak öğrencilerin akademik, kişisel, eğitsel, sosyal ve kültürel gelişmelerine katkı sağlayacak fikir alışverişinde bulunmak, 
c) Üniversite Senatosu ve Yönetim Kuruluna katılmak, görev alanıyla ilgili konularda bilgi vermek ve öğrencilerle ilgili gerekli gördüğü konularda teklif sunmak, 
ç) Verimli bir öğrenme ortamının oluşturulması ve eğitim-öğretimin niteliğinin arttırılmasına yönelik dekanlık danışma kurulu ile işbirliği yapmak ve her eğitim ve öğretim döneminin başında, yılda iki kez olmak üzere, toplantılar gerçekleştirmek, 

d) Eğitim-öğretim etkinliklerinde kaliteyi artırmak, süreci değerlendirmek, önlemler almak ve ilgili birimlerin önerilerini değerlendirmek amacıyla her eğitim-öğretim yılının sonunda, yılda bir kez olmak üzere, Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Dekanlar, Dekan Yardımcıları, Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanları da dahil olmak üzere tam zamanlı ve yarı zamanlı tüm akademisyenlerin katılacağı “Eğitim-Öğretim Şurası” düzenlemek, Şura sonuç raporunu yayınlamak, 

e) Öğrencilerin üniversite hayatına uyum sağlamasına yönelik oryantasyon programlarını Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile işbirliği yaparak düzenlemek ve yürütmek, bu programlarda üniversitenin akademik ve idari uygulamaları ile üniversite olanakları hakkında öğrencileri bilgilendirmek,
f) Burs, yemek yardımı ve yarı zamanlı iş ihtiyacı olan öğrencileri tespit ederek Rektörlüğe bildirmek, 
g) Öğrencilerin akademik, sosyal ve kültürel gelişimleri için sempozyum, çalıştay, panel, konferans vb. etkinlikler düzenlemek, projeler geliştirmek, 
ğ) Üniversite bünyesinde sosyal/kültürel etkinlikler ve kulüp çalışmaları ile öğrencilerin yaşam kalitesini ve motivasyonunu arttırıcı faaliyetleri yürütmek, 

h) Öğrencilerin üniversite sistemi ile ilgili yaşadığı sorunlara çözüm üretmek,

ı) Dekanlık bünyesinde kurulan Öğrenci Senatosuna danışmanlık yapmak, 
i) Atanma tarihini izleyen süreçlerde sunulan hizmetlerle ilgili birer yıllık dönemler halinde Rektör’e rapor sunmak, 
j) Rektör tarafından görev alanıyla ilgili verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
(2) Öğrenci dekanı, Üniversite disiplin kurulunun doğal üyesidir.

Öğrenci Dekan Yardımcısının Görevleri 

MADDE-6. (1) Öğrenci dekan yardımcısının görevleri şunlardır: 
a) Dekana, görevlerinin sürdürülmesinde yardımcı olmak, 
b) Dekanlık tarafından seminer ve etkinlikleri planlamak, takip ve koordine etmek, 
c) Dekanın olmadığı zamanlarda öğrenci dekanlığına vekalet etmek, 
ç) Dekanın vereceği diğer işleri yapmak. 
Öğrenci Dekanlığı Danışma Kurulu ve Görevleri 

MADDE-7. (1) Danışma Kurulu; Öğrenci Dekanı başkanlığında aşağıdakilerden oluşur: 
a) Öğrenci Dekan Yardımcısı, 
b) Fakülte, enstitü, meslek yüksekokul müdürlüğü temsilci akademisyenleri, 

c) Genel Sekreter, 
ç) Spor ve Kültür Daire Başkanı, 
d) Öğrenci İşleri Daire Başkanı, 
e) Uluslararası Öğrenci Ofis Koordinatörü, 
f) Üniversite Yurtları Müdürleri, 
g) Üniversite Web Sitesi sorumlusu, 
ğ) Üniversite Bilgi İşlem sorumlusu,

h) Üniversite Sağlık Merkezi sorumlusu, 
ı) Bu yönergenin EK’inde belirtilen Öğrenci Dekanlığı alt birimleri koordinatörleri, 
i) Öğrenci Konseyi Başkanı, 
(2) Gerekli görülen hallerde ilgili görevliler veya yetkili uzmanlar, görüşlerine başvurulmak üzere toplantılara davet edilebilir. 
(3) Danışma Kurulu; her eğitim öğretim yarıyılı öncesinde en az bir kez olmak üzere veya Dekanın talebi üzerine gerekli gördüğü hallerde toplanarak, öğrenci ile ilgili tüm konularda üyeler ile görüş-alışverişinde bulunmak, tartışılmasını sağlamak, yeni çalışma konuları üzerinde görüş bildirmek ve Dekanlığın ihtiyaç duyduğu alanlarda çalışmalar yapılması hususunda önerilerde bulunmakla görevlidir.  
(4) Danışma Kurulundan alınan görüşler tavsiye niteliğinde olup, rapor halinde Rektör’e sunulur. Raporda gerekli görülen hususlar, Üniversite Senatosu ve Üniversite Yönetim Kurulu’nda görüşülmek üzere Üniversite Genel Sekreterliği’ne teslim edilir 
Öğrenci Dekanlığı İdari Alt Birimleri Görevleri 

MADDE-8. (1) Öğrenci Dekanlığı alt birimleri, bu yönergenin EK’inde belirtilen “Kadro Görev Tanım ve Sorumluluk” formlarında belirtilen görevleri yaparlar.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

Hüküm Bulunmayan Haller 

MADDE-9. (1) Bu yönergede yer almayan hususlar hakkında ilgili mevzuat hükümleri uygulanır. 

Yürürlük 

MADDE-10. (1) Bu yönerge, Üniversite Senatosu’nda kabul edildiği tarihten itibaren yürürlüğe girer. 

Yürütme 

Madde-11. (1) Bu yönetmelik Rektörlük tarafından yürütülür.

EKLER (Kadro Görev Tanım ve Sorumluluk Formları):
Öğrenci Dekanı
Dekan Yardımcısı

Sekreter

Mezun Ofisi Koordinatörü
Kariyer Mekezi Ofisi Koordinatörü
İş Bulma ve Staj Destek Ofisi Koordinatörü
Asistan Öğrenci Başvuru Koordinatörü
Öğrenci Kulüpleri/MCC Etkinlik Ofisi Koordinatörü
Memnuniyet Ölçme Değerlendirme Ofisi Koordinatörü
Oryantasyon ve Bilgilendirme Ofisi Koordinatörü
Engelli Öğrenci Gözetim Ofisi Koordinatörü
Burs Başvuru Değerlendirme Ofisi Koordinatörü
Sosyal Sorumluluk Projeleri Uygulama Ofisi Koordinatörü
ÖĞRENCİ DEKANI

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Dekan

	Üst Yönetici
	Rektör

	Astları
	Tüm Dekanlık Personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	Bu yönergenin metin kısmında yer alan görevlerine ilave olarak aşağıdaki görevleri yapar:

· Sorumluluk alanına giren konularda üniversitenin gelişimine katkıda bulunacak projeler üretmek,

· Dekanlığa bağlı tüm ofislerin icra etmekte oldukları görevlerin takip ve kontrolünü sağlamak,

· Tüm ofislere, sorumluluk alanlarına göre görevler vermek,

· Tüm ofislerin etkin ve koordineli çalışabilmesi için uygun ortamı sağlamak,

· Tüm ofisleri  haftada en az bir kez biraraya getirerek Dekanlık faaliyetleri hakkında tüm personelde farkındalık yaratmak,

· Tüm ofislerin görevlerinin icrasında karşılaştıkları sorunlarda çözüm üretmek,  

· Çözüm sağlanamayan hususları Rektör’e bildirmek,

· Tüm ofislerin faaliyelerini birleştirerek, Rektör’e aylık faaliyet raporu sunmak,

· Faaliyetlerin icrasında keşfedilen yeni durumlar karşısında organizasyon yapısında veya görev tanımlarında yapılmasında fayda bulunan değişiklik tekliflerini yapmak,

· Öğrenci veya mezunlardan gelebilecek teklifleri incelemek ve yapılması gereken hususları koordine etmek,

· Rektör tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Rektör’e karşı sorumludur.



	…./10/2024

REKTÖR


DEKAN YARDIMCISI

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Dekan Yardımcısı 

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	-

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	Bu yönergenin metin kısmında yer alan görevlerine ilave olarak aşağıdaki görevleri yapar:

· Öğrenci Dekanlığı’na başvuruda bulunan öğrencilere rehberlik etmek, 

· Öğrencilerin başvuruda bulundukları konudaki Dekanlık içindeki birimlerde yapılan işlemleri takip etmek, sonuçlandırmak, sonuçlandırılmayanları Dekanlığa bildirmek, 

· Öğrencilerin başvuruları ve sonuçları hakkında Dekan’a aylık rapor sunmak, 

· Öğrenci veya mezunlardan gelebilecek teklifleri incelemek ve yapılması gereken hususları koordine etmek,

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024

REKTÖR


DEKANLIK SEKRETERİ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Dekanlık Sekreteri

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	-

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Dekanlığa başvuruda bulunan öğrencileri, başvurunun konusuna göre ilgili ofise yönlendirmek,

· Öğrencilerin Dekanlık içi birimlere yönlendirme bilgisini (öğrenci no.su, adı soyadı, kayıtlı olduğu program, başvuru konusu, yönlendirilen ofis) kayıt altına almak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Dekanlığın, Üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek, 
· Üniversite içi veya dışından gelen evraklar ile öğrenci dilek ve şikayet dilekçelerini Dekana arz etmek, arzı müteakip ilgili evrakı Dekanın havale ettiği birime imza karşılığı teslim etmek,
· Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilmek ve değişiklikleri takip etmek, 
· Fiziki altyapı iyileştirmelerine yönelik projeler hazırlamak, 
· Dekanın imzasına sunulacak yazıları hazırlamak, 
· Danışma Kuruluna oy hakkı olmaksızın raportörlük yapmak,
· Danışma Kurulu gündemini hazırlatmak ve üyelere dağıtılmasını sağlamak,
· Kuruldan çıkan kararların ilgili makamlara gönderilmesini ve arşivlenmesini sağlamak, 
· Dekanlık bünyesinde iş güvenliği ve diğer güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak, 
· Akademik ve İdari personelin özlük hakları işlemlerinin yürütülmesini sağlamak,
· Akademik ve İdari personelin kişisel dosyalarını tutmak,  
· Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini sağlamak, 
· Dekanlık için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında yapılması gereken işlemlerin taşınır kayıt kontrol yetkilisi tarafından yapılmasını sağlamak, 
· Dekanlık bütçe taslağının hazırlanmasını sağlamak,
· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 

· Sekreterlik tarafından yapılan her türlü faaliyetin bilgisini Dekanlık Veri Analizi ve Değerlendirme Ofisi ile paylaşmak, 

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024

REKTÖR


MEZUN OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Mezun Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Mezunlar Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Üniversite ile mezunlar arasında etkin bir dayanışma geliştirmek,

· Üniversite etkinliklerinden mezunları haberdar etmek,

· Üniversitemizin gelişimi ve yaşamı hakkında mezunlara bilgi ulaştırmak,

· Mezunların  kendi aralarındaki dayanışmasını geliştirmek,

· Mezunların adresleri, çalıştıkları kurum, e-posta ve telefon bilgilerini temin ederek mezun veri bankası oluşturmak,

· Mezun veri bankası bilgilerini ve yapılan her türlü faaliyetin bilgisini Dekanlık Veri Analizi ve Değerlendirme Ofisi ile paylaşmak,

· Ulusal ve uluslararası platformlarda üniversitenin tanıtımına katkıda bulunmak,

· Mezunlar ile öğrencileri bir araya getirerek tecrübelerin paylaşılmasını sağlamak, mentorluk ilişkilerinin kurulmasına ortam hazırlamak,

· Mezunlar günü düzenlemek,

· Mezunlarla ilgili yapılan etkinlik ve haberlerin web sayfası ve sosyal medya araçlarıyla duyurulmasını sağlamak,

· Yurt içi ve yurt dışındaki mezunların kariyer gelişimlerini izlemek ve başarı hikayelerinin, üniversitenin tanıtılması ve öğrencilere ilham olması amacıyla paylaşılmasını sağlamak,

· Mezunların birikimlerini üniversitemizin ve ülkemizin teknolojik, bilimsel, sosyal ve kültürel gelişimine katkı sağlayacak şekilde yönlendiren projeler ve stratejiler üretmek,

· Faaliyet alanına giren konularda ulusal ve uluslararası kurum ve kuruluşlar ile sivil toplum örgütleriyle iş birliği yapmak,

· Belirli zaman aralıkları ile anket yoluyla mezunlardan geri bildirimler almak, 

· Kaç mezun öğrenci ile ilişki kuruldu, devam ettiriliyor, kaçıyla kurulamadı, hangi iş alanlarında çalışıyorlar, işsiz olanlar, çalışan/çalışmayanların mezun oldukları programlar, mezuniyet yılı, üniversite başarı durumu (süresi/notu), kaçıyla ortak bir faaliyet yapıldı, faaliyet konusu vb. istatistiki veriler tutmak,

· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024
REKTÖR


KARİYER PLANLAMA VE GELİŞTİRME OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Kariyer Planlama ve Geliştirme Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Kariyer Planlama ve Geliştirme Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Mezunların nitelik, saygınlık ve tercih edilirliklerini en üst düzeye çıkarmak amacıyla kariyer planlama ve geliştirmeye yönelik stratejiler geliştirmek,

· Mezunlarımızın kariyer gelişimlerine katkı sağlayacak iş, eğitim ve burs olanaklarını duyurmak,

· Kariyer planlama ve geliştirmeye ilişkin çalışmalar doğrultusunda üniversite-sanayi, üniversite-sektör buluşmaları, toplantılar, ziyaretler, geziler ve bilimsel etkinlikler düzenlemek,

· Kariyer günleri düzenlemek,

· Sürekli Eğitim Merkezi ile koordineli olarak öğrenci, mezun ve çalışanlara yönelik sertifika programları düzenlemek,

· Öğrencilerin, mezunların ve çalışanların kişisel gelişimlerine destek vermek, 

· Öğrencilere ve mezunlara kariyer danışmanlığı ve koçluğu yapmak,

· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 
· Yapılan eğitim sayısı ve konusu, düzenlenen kariyer günleri sayısı ve konusu, kaç öğrenciye hizmet verildiği vb. istatistiki veriler tutmak,

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024
REKTÖR


İŞ BULMA VE STAJ DESTEK OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	İş Bulma Destek Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· İş Bulma Destek Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak, 

· Öğrencilere ve mezunlara etkin özgeçmiş yazma konusunda yardımcı olmak,  

· Öğrencilere ve mezunlara mülakat provaları yapmak, 

· Öğrencilere ve mezunları iş hayatına hazırlamak,

· İmkanlar ölçüsünde iş bulmaya aracılık etmek,

· Üniversitede eğitimi yapılmakta olan programların kamu veya özel sektördeki karşılıkları ile yakın işbirliği içinde olmak, 

· Kamu ve özel sektörle yapılacak işbirliklerine uygun zemin sağlamak maksadıyla ziyaretler yapmak ve sektör temsilcilerini davet etmek,

· Mesleki eğitimler düzenlemek,

· İş gücü piyasasını yakından takip etmek,

· Sektörlerdeki istihdam olanaklarını değerlendirerek, öğrenci veya mezunların yönlendirilmesini sağlamak,

· İş gücü piyasası verilerini derlemek, analiz etmek ve Dekan’a raporlamak,

· İş ve meslek analizleri yapmak,
· İş ve meslek danışmanlığı hizmeti vermek,
· Staj dosyalarının hazırlanması ve tesliminde öğrencilere rehberlik etmek,

· Staj zorunluluğu bulunan programlardaki öğrencilere staj yeri bulmada yardımcı olmak,

· Öğrencilerin staj yaptığı yerler ile koordineli olarak öğrencilerin takip ve kontrolünü yapmak,

· Kamu veya özel sektör temsilcileri ile yakın işbirliği yaparak, potansiyel staj yeri rezervi sağlamak,

· Kaç öğrencinin iş veya staj için müracaat ettiği, kaç öğrenciye hangi alanlarda iş veya staj yeri bulunabildiği, iş veya staj yeri bulunan/bulunamayan öğrencilerin kayıtlı olduğu programlar vb. istatistiki veriler tutmak, 

· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024
REKTÖR


ASİSTAN ÖĞRENCİ BAŞVURU OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Asistan Öğrenci Başvuru Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Asistan Öğrenci Başvuru Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Üniversite içinde idari ve akademik birimlerin ihtiyaç duyacağı görevlerde yer almak isteyen öğrencilerin başvurularını almak,

· Başvuruda bulunan öğrenciler ile mülakat yapmak,

· Başvuruda bulunan öğrencileri nitelik ve isteklerine göre sınıflandırmak,

· Üniversite akademik ve idari birimlerinden gelen stajyer öğrenci ihtiyaçlarına göre gelen başvurulardan uygun görülenleri, bu birimlere tavsiye etmek,
· Yapılan görevlendirmeleri, Dekanlık vasıtasıyla Üniversite İnsan Kaynakları Direktörlüğüne bildirmek, 
· Kaç öğrencinin müracaat ettiği, kaçının dekanlık tarafından uygun görüldüğü, kaçının üniversite içinde ve hangi birimlerde hangi şartlarda (burs, maaş, cep harçlığı, ücretsiz, gönüllü) görevlendirildiği vb. istatistiki veriler tutmak,
· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024
REKTÖR


ÖĞRENCİ KULÜPLERİ/MCC ETKİNLİK OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Öğrenci Kulüpleri/MCC Etkinlik Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Öğrenci Kulüpleri/MCC Etkinlik Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Üniversite’deki sosyal, kültürel ve sportif etkinliklerin programlanması ve gerçekleşmesi ile ilgili işleri yürütmek,
· Yurt içinde veya yurt dışında yer alacak etkinliklerde Üniversite’nin temsil edilmesini sağlamak, 
· Kulüplerin çalışmalarında rehberlik etmek, üst yönetimle ilişkilerinin koordinasyonunda yardımcı olmak ve etkinliklerinin devamlılığını sağlamak, 

· Kulüplerin taleplerini değerlendirip yönetime iletmek,

· Tüm kulüplerin bir akademik yılda en az iki faaliyet gerçekleştirmelerini teşvik etmek,

· Kulüplerin, öğrencilerin ders dışı sosyal, kültürel, entelektüel ve spor faaliyetlerine katılarak ilgi, bilgi ve yeteneklerinin geliştirilmesini ve bu yolla akademik ortama katkı yapmasını sağlamak,

· Kulüplerin, üniversite ilkelerine, ortamına ve disiplinine uygun faaliyetlerde bulunmasını sağlamak,

· Kulüplerin verimli ve düzenli çalışmalarını sağlamak için tedbirler almak, 

· Kulüplerin üniversite dışındaki veya üniversiteler arası benzer kuruluşlar ile ilişki kurması ve ortak çalışmalarda bulunmasına destek olmak, 

· Üniversitenin ulusal ve uluslararası platformlarda tanıtımının yapılmasına, bilimsel, akademik, mesleki, kültürel, sanatsal, fikri, sportif ve sosyal konularda ulusal ve uluslararası ilişkilerin geliştirilmesine katkı sağlamak, 

· Kulüplerin, üniversite imkanlarından eşit ve dengeli şekilde yararlanmasını sağlamak, 

· Kulüplerin kuruluş ve güncelleme aşamalarında yönlendirici ve denetleyici rol üstlenmek, 

· Kulüplerin işleyişi, çalışmaları, etkinlikleri ve faaliyetleri hakkında fikir vermek, yol göstermek,

· Kulüplerin işleyişini, çalışmalarını ve faaliyetlerini koordine etmek ve denetlemek,

· Öğrencilere yaratıcı fikirlerini, geleneklerini ve ulusal kutlamalarını paylaşma, uygulama ve kutlama konusunda eşit fırsatlar sunmak,

· Öğrencilerin kendilerini evlerinde hissetmelerini sağlamak, 

· Öğrencilere alışılmışın dışında düşünmeleri ve fikirlerini sergilemeleri için uygun ortamı sağlamak,  

· Farklı milletlerden oluşan öğrenci topluluk temsilcileri aracılığıyla öğrencilerle sürekli iletişim halinde olmak,

· Topluluk başkanları aracılığıyla öğrenci topluluklarını koordine etmek,

· Dans, müzik, spor etkinlikleri ve tiyatro gibi aktiviteler aracılığıyla öğrenciler arasında çok kültürlü etkileşimi teşvik etmek,

Hangi kulüplerin bulunduğu, kulüplerdeki öğrenci sayıları, kayıtlı oldukları programlar, düzenlenen etkinlik sayısı ve konusu, kaç öğrenci katıldığı, katılanların cinsiyet, milliyet ve kayıtlı olunan programlara göre dağılımı, üniversitenin bu etkinliklere verdiği desteğin niteliği vb. istatistiki veriler tutmak,

· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 

· Ofis tarafından yapılan her türlü faaliyetin bilgisini Dekanlık Veri Analizi ve Değerlendirme Ofisi ile paylaşmak,  

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024
REKTÖR


MEMNUNİYET ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Memnuniyet Ölçme ve Değerlendirme Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Memnuniyet Ölçme ve Değerlendirme Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Memnuniyet değerlendirmeleri (öğrenci, öğretim elemanı, ders, paydaş, etkinlik, faaliyet, kongre vb.) için kullanılacak yöntemleri belirlemek ve oluşturmak, 

· Her akademik dönem sonunda öğrenci portalı ve akademisyen portalı üzerinden memnuniyet anketi yapılmasını sağlamak,

· Ölçme ve değerlendirme sonuçlarını Dekanlığa sunmak,

· Üniversite içinde çeşitli noktalara yerleştirilmiş dilek ve şikayet kutularından çıkan konuları, Dilek ve Şikayet Takip Ofisi’nden alarak memnuniyet değerlendirme raporlarına dahil etmek, 

· Değerlendirmelerin yapılmasında gizlilik ilkesine riayet etmek,

· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 
· Öğrencilere ve akademisyenlere yapılan anketlerin analizini yapmak,
· Kaç dilek/şikayet müracaatı geldiği, konulara göre dağılımı, isimli/isimsiz müracaat sayıları, çözümlenen/çözümlenemeyen müracaatlar ve bunların konu dağılımı, müracaatların başvuru yoluna göre dağılımı (e-mail, WhatsApp, sözlü yüz yüze, yazılı doğrudan, dilek şikayet kutularından) vb. istatistiki veriler tutmak,

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024
REKTÖR


ORYANTASYON VE BİLGİLENDİRME OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Oryantasyon ve Bilgilendirme Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Oryantasyon ve Bilgilendirme Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Her akademik yıl başlangıcında üniversitenin ve akademik hayata geçişin tanıtılması maksadıyla yeni kayıt olan öğrencilere oryantasyon eğitimi vermek, 

· Her akademik yıl başlangıcında yeni kayıt olan öğrencilere kampüsün tanıtılması maksadıyla kampüs gezisi düzenlemek,  

· Her akademik yıl başlangıcında yeni kayıt olan öğrencilere Adanın tanıtımı maksadıyla Ada gezisi düzenlemek, 

· Kampüs yerleşim planını güncel tutmak,

· Kampüs yerleşim planını web sitesinde, rektörlük, fakülte ve yüksekokul binaları girişlerinde bulundurmak,

· Kampüs yaşamında öğrencilerin faydalanabileceği yurt, spor, kafetarya, yemek, servis hizmetleri hakkında bilgi vermek,

· Üniversite’nin kampüs içi olanklarından ve kampüs dışı yatırımlarından öğrencilerin indirimli faydalanmasını sağlamak,

· Özel sektör bünyesinde öğrencilerin ihtiyaç duyduğu alanlarda indirimli faydalanabileceği olanakları araştırmak ve indirim alınabilecek yerlerle gerekli koordineyi sağlamak ve işlemler hakkında Dekanın onayını almak,

· Öğrencilerin karşılaşabileceği sorunlar karşısında, sorunun niteliğine göre hangi birimle irtibat kurmaları gerektiği konusunda rehberlik etmek,
· Oryantasyon eğitimine, kampüs gezisine ve ada gezisine katılan öğrenci sayısı, programlara göre dağılımı vb. istatistiki veriler tutmak,

· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024
REKTÖR


ENGELLİ ÖĞRENCİ GÖZETİM OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Engelli Öğrenci Gözetim Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Engelli Öğrenci Gözetim Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Akademik bölüm/programlardaki engelli öğrencilerin istek ve önerilerini tespit etmek,

· Engelli öğrencilere gerekli danışmanlık hizmetini vermek,

· Engelli öğrencilerin sorunlarını takip etmek ve çözümlemek için gereken çalışmaları yapmak, 

· Engelli öğrencilerin öğrenimlerini sürdürdükleri sürece doğabilecek ihtiyaçlarını karşılamak, 

· Karşılaşabilecekleri engelleri ve bunlara karşı alınması gereken önlemleri belirlemek ve bu engelleri ortadan kaldırmak için çözüm önerileri sunmak, gerekli düzenlemeleri yaptırmak,

· Engelli öğrencilerle iletişime geçilip sorunlarına yönelik (eğitim, erişim vb.) çözüm sağlamak ve e-postalarını en kısa sürede cevaplamak, 

· Engelli öğrencilerin staj, sınav yükümlülükleri, sınav ayrıcalıkları ve kurum içi fiziki erişilebilirlikleri hakkında toplantılar düzenlemek, 

· Farklı birimlerle engelli öğrencilerin; öğrenci bilgileri, engel oranları, engel türleri, ders işleyişleri, ders notları, danışmanları, fiziki uygunluklarla ilgili belgelerini takip etmek ve bildirimlerini gerçekleştirmek, 

· Gerekli durumlarda akademisyen ve danışmanlar ile öğrencilerin iletişimini sağlamak, 

· Tanıtım günlerinde Engelli Öğrenci Gözetim Ofisi olarak engelli aday öğrencilere ofis faaliyetleri hakkında bilgi vermek,

· Ofis tarafından gerçekleştirilen tüm faaliyet ve çalışmaları kayıt altına almak, 
· Engelli öğrenci sayısı, engellerinin niteliği, kayıtlı oldukları programlar vb. istatistiki veriler tutmak,

· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.



	…./10/2024
REKTÖR


BURS BAŞVURU DEĞERLENDİRME OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Burs Başvuru Değerlendirme Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Burs Başvuru Değerlendirme Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Öğrencilerden burs taleplerini almak,

· Burs taleplerini, Dekanlık vasıtasıyla Rektörlük değerlendirmesine sunmak,

· Değerlendirme sonucunu öğrenciye bildirmek,

· Üniversitede verilmiş olan burslara yönelik kaç öğrencinin ne kadar burslu olduğu, burs verilme gerekçesi gibi bilgileri içeren istatistiki veriler tutmak,

· Alınan ve uygun bulunan/bulunmayan müracaat sayısı, bursların niteliği, yüzdesi ve programlara göre dağılımı vb. istatistiki veriler tutmak,

· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.
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SOSYAL SORUMLULUK PROJELERİ UYGULAMA OFİSİ KOORDİNATÖRÜ

	Üniversite
	Girne Amerikan Üniversitesi

	Birim
	Öğrenci Dekanlığı

	Görevi
	Sosyal Sorumluluk Projeleri Uygulama Ofisi Koordinatörü

	Üst Yönetici
	Dekan

	Astları
	Ofis personeli

	KADRO GÖREV TANIM VE SORUMLULUKLARI

	· Sosyal Sorumluluk Projeleri Uygulama Ofisini temsil etmek, 

· Ofis faaliyetlerinin düzenli işleyişini sağlamak,

· Ofisin görev alanına giren faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili her türlü çalışmayı koordine etmek,

· Ofisin kullanacağı bilişim sistemleri, veri tabanları, bilgi bankaları, internet sitesi, sosyal medya sayfaları, yazılı ve görsel materyallere dair içerik ve tasarım çalışmalarının yapılmasını sağlamak,

· Ofis tarafından yapılan etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasını sağlamak,

· Dekanlığa aylık faaliyet raporu sunmak,

· Öğrencileri, ilgi duydukları/duyabilecekleri sosyal sorumluluk projelerine yönlendirmek ve farkındalık oluşturmak, 
· Üniversite tüm birimleri ve paydaşlarıyla birlikte toplum sorunlarına yönelik eğitim ve etkinlik çalışmaları yürütmek, 
· Üniversite etkinlikleri ve projeleri doğrultusunda yazılı, basılı, görsel veya dijital kanallar aracılığıyla toplumun ihtiyacına yönelik yayınların üniversite medya birimi tarafından yapılmasını sağlamak,  
· Üniversite öğretim elemanlarının sosyo-kültürel ve akademik birikimlerinden yararlanarak, öğrencilere toplumsal sorunlara takım çalışmasıyla çözüm üretebilme yetisi kazandırmak,
· Yaşlılar, engelliler, çocuklar gibi kırılgan ve dezavantajlı olan gruplara yönelik projeler hazırlamak ve bu grupların aktif katılımını sağlamak, 
· Doğrudan toplumla ilişkili bölgesel ve küresel olarak da etkileri olan çevre, sağlık, göç vb. konularda toplum ihtiyaçlarına yönelik olarak bilimsel çözümler ve öneriler geliştirmek üzere sosyal sorumluluk projeleri geliştirmek, 
· Sosyal sorumluluk faaliyetlerini izlemek, etkilerini ölçmek, değerlendirmek ve sonuçların raporlanma ve yayımlanma süreçlerini yönetmek ve tanıtımını yapmak, 
· Diğer üniversiteler, sivil toplum örgütleri, kurum ve kuruluşlarla iş birliği yapmak, 
· Yapılan proje sayısı ve konuları, kaç öğrencinin katıldığı, katılan öğrencilerin cinsiyet, milliyet ve kayıtlı oldukları programlara göre dağılımı vb. istatistiki veriler tutmak,

· Yapılan her türlü işlem için bir dosya tanzim etmek, dosyaları konusuna göre tasnif ederek arşive kaldırmak, 

· Dekan tarafından verilen ilgi alanına yönelik diğer görevleri yapmaktır.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karşı sorumludur.
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