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Dekan Yardimcisi 1

BAGLI OLDUGU YONETICi

Dekan

ASTLARI

Birim 6gretim liye ve elemanlari ile tiim idari personel

GOREVIN KISA TANIMI
Mayis 2018/4

Ast personele is vermek, yaptiklari isleri kontrol etmek, diizeltmek,
uyarmak ve bilgi istemek.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

etmek,

Fakiltenin stratejik planini hazirlamak ve dekanliga sunmak,
Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakilte disindan talep edilecek 6gretim

elemanlarini tespit etmek, bu konuda dekani bilgilendirmek,
Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip

Dekan olmadigi zamanlarda dekanliga vekalet etmek,
Ek ders lcret formlarinin diizenlenmesini saglamak,
Fakdlte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,
idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,
Akademik - idari personel ofis ihtiyaclarinin belirlenmesi ve karsilanmasini saglamak,
Fakdlte ve derslik ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini ilgili b6liim
baskanliklarina iletilmesini saglamak,

. Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimleri yapmak,

. Kismi statlide ¢alisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

. Fakilte ve bolimlerin web sayfasinin glincel tutulmasini saglamak,

. Bagli oldugu st yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

IS CIKTISI
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yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve
s6zIU talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, sozel bilgi

ILETiSiM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Dekan, Fakilte Sekreteri, 6gretim elemanlari, ihtiya¢ duyulan diger
fakulte ve birimler

‘l‘ ILETiSiM SEKLI

yluz yuze

| CALISMA ORTAMI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
Rektorlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli

Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, ‘ ‘

Dekanlik Calisma Odasi

L CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 yetkili amirin uygun goérdigi diger zamanlar. J
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