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UNVAN FAKULTE DEKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU KiSsi DEKAN

KENDISINE BAGLI OLAN KIiSILER BOLUM BASKANLARI, IDARI BIRIMLER

VEKALET EDEN -

YETKINLIKLER

YAS -

EGITIM Doktora

DENEYIM -

YABANCI DIL Ingilizce

TEKNIK BILGI ve BECERILER +[lgili yiiksekdgretim mevzuatina, Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili
yonetmeliklere hakim olmak, ¢ Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,
* Planlama ve organizasyon yapabilmek,
« Inovatif, degisime ve gelisime acik olmak,
* Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,
* Ekip calismasina uyumlu ve katilimct olmak,
* Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,
*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin sorun ¢dézme niteliklerine
sahip olmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim—0gretim, bilimsel arastirma faaliyetlerinin yiiriitilmesinde
Dekana yardimc1 olmak.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, Dekana bilgi vermek.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek.

Yillik akademik faaliyet raporlarinin stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin
hazirlanmasi.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Temizlik hizmetlerinin verimli ve diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Yeni dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

Fakiilte web sayfasinin giincel olmasint saglamak.

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

Her tiirlii burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.
Mezuniyet toreniyle ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak.

Boliim baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarinit Dekan adina dinlemek ve ¢dziime
kavugturmak.

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

Boliim temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi segimlerinin yapilmasini saglamak, temsilcilerle yapilacak toplantilara
bagkanlik etmek.

ERASMUS, MEVLANA, FARABI ve FAX programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardime1 olmak.
Bolimlerle koordinasyonu saglamak.

Ilgili mevzuat uyarinca Dekan tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Dekanin izinli oldugu zamanlarda yerine vekalet etmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan




