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» Fakiltenin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede
yardimci olmak ve Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak,

> Dekanin gorevi basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet
etmek,

> Akademik ve idari birimler arasinda uyum ve diizeni saglamak,
bu konuda gerekli tedbirleri almak,

> Belirlenen standart ve is akis siireglerinin gelistirilmesi
¢alismalarini saglamak,

> Kalite gelistirme ve degerlendirme galismalari icin kurullarin
olusturulmasini ve ¢alismalarini saglamada dekana yardimci
olmak,

> Yilhik akademik ve idare faaliyet raporlarinin, stratejik planlarin,
uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin hazirlanmasi
saglamak,

» Calisma saatlerinde biitliin personelin gorevleri basinda
bulunmalarini takip etmek ve her diizeyde gérevin dizenli
devamini saglamak,

> Gerekli gordigli hallerde hekimleri ve diger yetkilileri toplantiya
davet ederek kurumla ilgili her tirli konuda istisarelerde
bulunmak, varsa aksayan hususlarin diizeltilmesini saglamak,

> Dilek, 6neri ve sikdyet kutularinin diizenli olarak agiimasini ve
degerlendirmesini yapmak,

» Doner Sermaye performans ddemelerine iliskin siirecleri takip
ve koordine ederek islemlerin mevzuata uygun yapilmasini
saglamak,

» Dogrudan temin ve ihale islemlerinde mal ve hizmet alimina
iliskin stiregleri takip ve koordine etmek,

» Tahakkuk ve satin alma siireglerini takip ederek biitgenin etkili
ve verimli kullanilmasini saglamak,

> Tasinir Kayit ve Tasinir Kontrol islemlerine iliskin stregleri takip
ve koordine ederek depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

» Cevre dizeni, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli
yuritilmesini saglamak ve denetlemek,

> Fakilte tarafindan dizenlenecek resmi agllis, téren ve 68renci
etkinliklerini organize etmek,

» Her egitim-6gretim donemi sonunda gerceklestirilen Akademik
Genel Kurul hazirliklarini yapmak,

GOREV VE
SORUMLULUKLAR




Egitim-O0gretim faaliyetlerini organize etmek,

Lisans, lisanslistl ve uzmanlik egitimi ana sirecinin egitim
faaliyetlerinin belirlenmesi, uygulanmasi ve surekliligini
saglamak,

Yillik sistemde ders planlari ve ders programlarinin
hazirlanmasini saglamak,

Ders kontenjanlarini, derslikleri ve 6gretim elemanini
belirleyerek sisteme girilmesini saglamak,

Yillik sistemde agilan ve kapanan derslerin giincellenmesini
saglamak,

Ogrenci ders muafiyet ve intibak islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamalk, ilgili komisyonlara baskanlik etmek

Ogrenci danismanlik hizmetlerinin diizenli bir sekilde
yurutlilmesini saglamak ve isleyisini denetlemek,

Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini, sinav tarihi, saati
ve yerlerinin belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini,
duyurulmasini ve sinavlarin dizenli olarak yapilmasini
saglamak,

Mazeret sinavi taleplerinin Egitim Komisyonu araciligiyla
degerlendirilmesini ve sonuclandirilmasini saglamak,
Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlarin Egitim
Komisyonu araciligiyla degerlendirilmesini ve
sonuglandiriimasini saglamak,

YKS, yatay gecis, dikey gecis, yabanci uyruklu 6grenci vb. kabuli
ile ilgili her tlrli calismayi ve takibini yapmalk,

Yabanci uyruklu 6grencilerin devam durumlarini takip etmek ve
konuyla ilgili gerekli yazismalari yapmak,

Kaydi silinme durumuna gelen 6grencilerin durumlarini
degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,
Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve
sonuclandiriimasini saglamak,

Ogrenci duyurularinin hazirlanmasini ve web sayfasinda ilan
edilmesini saglamak,

Ogrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢dziime
kavusturmak,

Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi 6grenci degisim
programlarini koordine etmek,

Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek,
Ogrencilere Fakiilteyi ve dersleri degerlendirme anketlerini
hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yénetmenliklere uygun
olarak yapmak ve sorusturmalarla ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek,

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki
izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,

Ogrenci temsilcileri secimlerini diizenlemek ve bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara baskanlik etmek,

Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme
anketlerinin uygulanmasini saglamak,




Fakiltede yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini
yapmak,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini
saglamak,

Fakiltedeki egitim programlarinin akredite edilmesi icin gerekli
¢alismalari yapmak.

Dekanin ve Rektorliglin davet ettigi toplantilara katiimak,
Kanun, yonetmelik, yonerge, genelge vb. gorev alani ile ilgili
mevzuatlara hakim olmak ve uygulamak,

Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili
Dekan tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana karsi sorumludur.
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