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	Birimi
	Rektörlük Makamı

	Görev Unvanı
	Rektör Yardımcısı

	Üst Yönetici
	Rektör

	Vekâlet Durumu
	Görevde bulunmadığı durumlarda yerine diğer Rektör Yardımcıları vekâlet eder.



	Görevin Tanımı

	Başkent Üniversitesi Rektör Yardımcısının görevi, üniversitenin genel yönetiminde rektöre yardımcı olmak, üniversitenin stratejik hedeflerine ulaşmasını sağlamak için gerekli kararların alınmasında ve uygulanmasında rektöre destek olmaktır. Rektör yardımcısı, rektörün olmadığı durumlarda onun yerine görev yaparak üniversitenin idari ve akademik süreçlerinin etkin bir şekilde yürütülmesini sağlar. Ayrıca, rektörlük makamının belirlediği politikalara uygun olarak çeşitli idari ve akademik alanlarda yönetim ve koordinasyon görevlerini üstlenir.



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	1. Başkent Üniversitesi görev dağılım çizelgesinde belirlenen yetki ve sorumluluk alanları ile ilgili olarak Rektör tarafından verilen görevleri yerine getirmek ve yardımcı olmak, günlük idari ve akademik süreçlerin düzenli bir şekilde işlemesini sağlamak,
2. Üniversitenin stratejik planlarının oluşturulmasına ve uygulanmasına katkı sağlamak,
3. Üniversite içindeki birimler ile dış paydaşlar arasında iletişimi sağlamak, üniversitenin dış ilişkilerini yönetmek,
4. Üniversitenin genel işleyişine dair kararların alınmasında rektöre destek olmak ve bu kararların uygulanmasını takip etmek,
5. Üniversitenin akademik ve idari süreçlerini denetlemek, kaliteyi artırmak için iyileştirme önerileri sunmak,
6. Rektörün katılamadığı durumlarda üniversiteyi temsil etmek,
7. Üniversitenin özel projelerinde ve önemli görevlerinde liderlik etmek ya da yönetmek,
8. Yetki ve sorumluluk alanı ile ilgili birimlerde görev yapan personel üzerinde gerekli denetim ve gözetim faaliyetlerini gerçekleştirmek,
9. Görevini; ilgili mevzuatlar, stratejik yönetim, kalite yönetim sistemi politika hedefleri, prosedürleri ve diğer politikalarına uygun olarak yürütmek,
10. Üniversite ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin etkin bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sunulması, gerektiğinde güvenlik önlemlerinin alınması, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetlerinin devlet kalkınma planları, ilkeleri ve hedefleri doğrultusunda planlanıp yürütülmesi, bilimsel ve idari denetimlerin yapılması, bu görevlerin alt birimlere devredilmesi, izlenmesi, kontrol edilmesi ve sonuçlarının alınmasında Rektöre karşı sorumludurlar.
11. Başkent Üniversitesi Rektör Yardımcılarının görev dağılımında belirtilen diğer görevler aşağıda yer almaktadır:
· YÖK Veri Girişi ve YÖK Denetlemesi
· Uluslararası İlişkiler 
· Senato İşlemleri 
· Akademik Değerlendirme İşlemleri
· Mevzuat Düzenlemeleri
· BEDAM Faaliyetleri 
· Yayın Maddi Destek İncelemesi 
· Stratejik Planlama İzleme ve Raporlama 
· Kalite Güvence Sistemleri 
· Gıda Tarım ve Hayvancılık Faaliyetleri 
· Akademik Personel İşlemleri 
· Kadro Tahsisleri 
· Atama ve Yükseltmeler (Ön değerlendirme )
· Etkinliklerin Planlanması ve Onaylanması 
· Tanıtım Faaliyetleri 
· Yönetim- Disiplin Kurulu İşlemleri 
· Öğrenci Konseyi İşlemleri 
· Mesleki Amaçlı Topluluklarla İlgili İşlemler 
· Kariyer ve Mezunlara İlişkin Faaliyetler
· Kurumsal İletişim Faaliyetleri 
· Sosyal Medya ve WEB Sayfası Faaliyetleri 
· ORY-KG Dersleri ve Oryantasyon Programları 
· Akademik Program İşlemleri 
· Ders Planlaması ve Yüklerini İzleme İşlemleri 
· BTU İşlemleri 
· Uzaktan Öğretim 
· PDR İşlemleri 
· Kütüphane Dokümantasyon ve Yayın Kurulu İşlemleri 
· Kontenjan Belirleme İşleri 
· ÖSYM İle İlişkiler 
· Araştırma Merkezlerinin Faaliyetleri 
· Engellilerle İlgili İşlemler 
· Ek Ders Ücreti Tahakkukları
12. YÖKAK akreditasyon çalışmalarına destek vermek
13. Üniversitenin kalite politikalarını geliştirmek ve rektörün onayına sunmak,
14. Kalite hedeflerinin belirlenmesi ve bu hedeflere ulaşmak için stratejiler geliştirmek,
15. Kalite yönetim sisteminin tüm üniversite genelinde etkin bir şekilde uygulanmasını sağlamak,
16. Sürekli iyileştirme kültürünü teşvik etmek ve bu doğrultuda üniversite genelinde kalite bilincini artırmak,
17. KYS’nin etkinliğini izlemek ve iç denetimlere katılarak kalite standartlarının ne ölçüde karşılandığını değerlendirmek,
18. Kalite yönetim sistemi ile ilgili farkındalık oluşturmak için seminerler, toplantılar ve bilgilendirme faaliyetleri organize etmek,
19. Kalite yönetim sisteminin etkinliğini değerlendirmek için yönetim gözden geçirme toplantılarını düzenlemek ve katılmak,
20. Üniversitenin ulusal ve uluslararası akreditasyon süreçlerini takip etmek ve bu süreçlerde kaliteyi sağlamak,
21. Dış denetimlerde ve değerlendirmelerde üniversitenin kaliteli hizmet sunduğunu kanıtlamak için gerekli belgeleri ve verileri sağlamak,
22. Kalite yönetim sisteminin paydaşlarla (öğrenciler, öğretim üyeleri, idari personel, dış kuruluşlar) etkin bir şekilde iletişim içinde olmasını sağlamaktır.
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	HAZIRLAYAN
Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü



	ONAYLAYAN
Başkent Üniversitesi Rektör Yardımcısı
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