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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

BIRIMI Dekanlik
GOREV ADI _ |Dekan Yardimcisi
GOREV ALANI |Dekanlik Birimi (Akademik)
Dekan yardimeisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
) Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek
GOREV [1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak
SORUM L\(JeLU KL AR |Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla
iliskileri diizenlemek

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin
takibini yapmak ve siiresi i¢cinde sonu¢landirilmalarini saglamak

Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak
komisyonlara bagkanlik yapmak

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik
haklarin1 izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime
kavusturmak

Calisma odalar ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin
g6zden gegirilmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini hazirlamak

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak

Boliim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini
Dekan adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak

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

Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara baskanlik etmek

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

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

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci
lkabulii ile ilgili her tiirlii ¢aligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin
diizenlenmesini saglamak

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere
yardimci olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak




Fakiilte WEB 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

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalariin saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini
saglamak

Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetleme

Her tiirlii burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara
baskanlik yapmak

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem
planlar1 ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini
saglamak

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak

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

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve stirekli takibini yapmak

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, toren ve 6grenci etkinliklerini
organize etmek

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanak  |2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2914 sayil1 Personel Kanunu

Yiiksekogretim Akademik Tegkilat Yonetmeligi

124 no’lu Kanun Hitkmiinde Kararname

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
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