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Dekan Yardimecisi
(Egitim-Ogretim islerinden Sorumlu)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine ¢calismalarinda yardimer olmak iizere fakiiltenin aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan secilirler ve en c¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Ayrica, fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekana
yardimci olurlar. Gorevleri:

Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Fakiilteye ait her tiirlii evrak, esya, ara¢ ve geregleri korunmasi ve saklanmasindan sorumlu olmak.
Fakiiltenin akademik faaliyet raporu hazirlanmasini saglamak.

Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

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

Ogrenci damsmanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

Ogrenci otomasyon sisteminin diizenli olarak ¢alismasini saglamak.

Sinav tarih, mazeret sinav istekleri saat ve yerlerini belirlenmesi, sinavlarin diizenli yapilmasi, sonuglara
itirazlar, gdzetmenlerin belirlenmesinde ilgili boliim ile is birligi iginde ve diizenli yapilmasini saglamak.

. Ders programlarinin olusturulmasinda ilgili boliim baskani ile esgiidiim icerisinde calisarak programlarin
diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve 6gretim 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 dagilimlar ile ilgili gerekli islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

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

16. Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal ¢aligmasi, yabanct uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli

caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

17. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.

18. Ogrencilere yonelik devam durumu, basar1 durumu gibi istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

19. ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere yardimei olmak ve

komisyon ile koordinasyonu saglamak.

20. Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak.

21. Kalite ve Stratejik Planlarla ilgili iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
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e Dekan yardimcisi, gorev alant itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karst sorumludur.




