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DEKAN YARDIMCISININ oo TS

GOREYV TANIMI Bask No o1

ORGANIZASYONDAKI YERI: Dekana bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine caligmalarinda yardimeci olmak {izere fakiiltenin aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan secilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarint degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer. Ayrica,
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekana
yardimci olurlar.

Gorevleri:
1. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
2. llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.
3. Fakiilteye ait her tiirlii evrak, esya, ara¢ ve geregleri korunmasi ve saklanmasindan sorumlu olmak.
4. Diger Dekan Yardimcisi gorevinin basinda olmadiginda (gérevlendirme, izin, rapor vb.) onun gorev

ve sorumluluklarini yerine getirme.

Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

Ogrenci ders kayitlarmin diizenli yapilmasini, biiro calismalarini takip etmek ve denetlemek.

Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

Ogrenci otomasyon sisteminin diizenli olarak ¢alismasini saglamak.

Sinav tarih, mazeret sinav istekleri saat ve yerlerini belirlenmesi, siavlarin diizenli yapilmasi,

sonuclara itirazlar, gdzetmenlerin belirlenmesinde ilgili bolim ile is birligi icinde ve diizenli

yapilmasini saglamak.

10. Ders programlarinin olusturulmasinda ilgili bolim baskan1 ile esglidiim igerisinde c¢alisarak
programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve Ogretim
elemanlar ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak

11. Ogrencilerin kayit dondurma islerini takip etmek ve sonuglandirmak.

12. Ogrencilerin ders muafiyetleri ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

13. Ogrenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

14. Fakiilte biinyesinde tiim ders dagilimlari ile ilgili gerekli islemlerin yliriitiilmesini saglamak.

15. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin uyum programini diizenlemek ve uygulamak.

16. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal ¢aligmasi, yabanci uyruklu 6grenci kabulil ile ilgili her
tiirli calismalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

17. Ogrencilere yonelik devam durumu, basari durumu gibi istatistiki veriler olusturmak ve
degerlendirmek.

18. ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere yardimci
olmak ve komisyon ile koordinasyonu saglamak.

19. Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak.

20. Kalite ve Stratejik Planlarla ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
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* Dekan yardimcisi, gérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur.
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