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DEKAN YARDIMCISI 2 GOREV TANIMLARI
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BAGLI OLDUGU YONETICi || Dekan

ASTLARI Birim 6gretim liye ve elemanlari ile tiim idari personel

GOREVIN KISA TANIMI || Ast personele is vermek, yaptiklari isleri kontrol etmek, diizeltmek,
Mayis 2018/3 uyarmak ve bilgi istemek.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiltenin Akademik Genel Kurulu, faaliyet raporu, yillik degerlendirme galisma raporlarini
hazirlamak ve dekanliga sunmak,
2. Ogrenci danismanlik hizmetlerini ve isleyisini denetlemek,

3. Ogrencilerin kayit, ders intibak, ders muafiyetleri ve burs icin gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak ve degerlendirmek,

4.  Ogrenci kullplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

5. Dekan olmadigl zamanlarda dekanliga vekalet etmek,

6. Ozgdniil Aksoy Bilgisayar Laboratuvari ve Erdem Aksoy Deneysel Tasarim Laboratuvari ile ilgili
koordinasyonu saglamak,

7. Akademik ve 6grenci disiplin islemlerini denetlemek,
Ogretim elemanlarinin akademik faaliyet raporlarinin diizenli olarak toplanmasini saglamak,

9. VYurtigi ve yurt digi 6grenci yatay gecis Erasmus, Farabi, Mevlana vb. programlara ait islemlerin
yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak,

10. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari organize etmek,

11. Ogrenci sayilarini, basari durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak, mezunlarla iletisim kurmak,

12. Ogrencilere “Ogretim Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglamak,

13. Fakllteye alinacak ya da yaptirilacak malzemelerle ilgili gériismelerde bulunmak, satin alma ve
ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ,
14. Binai¢ ve dis onarimiile ilgili planlarin yiratilmesini saglamak,

15. Bagl oldugu uist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlii yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e  Resmiyazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazili ve s6zIi
BiLGi KAYNAKLARI 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 Dekan, Fakiilte Sekreteri, 6gretim elemanlari, ihtiya¢ duyulan diger fakiilte ve
OLUNAN BIiRIMLER birimler

iLETiSiM SEKLI Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 yetkili amirin uygun gérdugi diger zamanlar.
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