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Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

GOREVi VE SORUMLUKLULAR:

Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Altyapimin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla
iligkileri diizenlemek.

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

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon calismalariin
takibini yapmak ve siiresi i¢cinde sonug¢landirilmalarini saglamak.

Her tiirli burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak
komisyonlara bagkanlik yapmak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin
gbzden gecirilmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Her egitim - 6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularint hazirlamak.

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.
Boliim Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarii Dekan
adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Siif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara bagkanlik etmek.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara bagkanlik etmek.

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii
ile ilgili her tiirlii caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

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

Fakiilte Resmi Internet sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.
Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

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

Hazirlayan
Meltem TURHAN

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Kalite Koordinatorliigii Prof. Dr. Biilent SENGORUR




DEKAN YARDIMCISI Revizyon Tarihi | -

Dokiiman No FAO.GT.002

Ik Yayn Tarihi | 18.11.2019

Revizyon No -

Sayfa No 2/2

e Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek.

e Arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

e Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afig ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek.

e Her tiirli burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara
bagkanlik yapmak.

e Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar
ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

e (Calisma ortaminda is saghigl ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilart yapmak.

e Bagli oldugu siirec ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

e Dekana gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet ederken Fakiiltenin temsil
yetkisini kullanmak.

e Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet ederken Imza yetkisine
sahip olmak,

e Dekana gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet ederken Harcama yetkisi
kullanmak.

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,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
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