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1. GOREV TANIMI: DEKAN YARDIMCISI
2. KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam : DEKAN
3. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Dekana, gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.
Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.
Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Bolim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak.

Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarmi izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Fakiiltenin, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, vb.) islerinin koordinasyonunu
saglamak.

Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, Fakiiltemizle alakali sektorlerle iliskileri diizenlemek.
Gelisim plani ger¢evesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢ce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon g¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi
icinde sonuglandirilmalarini saglamak.
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Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasint saglamak
Fakiiltede agilacak Kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve calismalarin
denetlenmesini saglamak

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaglarinin belirlenmesi ve teminini saglamak.
Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek.

Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdozden gegirmek, denetlemek ve
kontroliint saglamak.

Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek.

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

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere yardimeci olmak, boliimlerle
koordinasyonu saglamak.

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

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasim saglamak.

Ders programlarinin hazirlanmasini koordine etmek.

Ogrenci Temsilcisi segiminin koordinasyonunu saglamak.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek.

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.




