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Dekan vyardimcilari, dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak dzere

fakiltenin ayhkli 6gretim elemanlari arasindan segcilirler ve en ¢ok Ug yil icin atanirlar. Dekan, gerekli
gordlgu hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de
sona erer.

Ayrica, fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin

gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak vyiritilmesi amaciyla
calismalarinda Dekana yardimci olurlar. Gorevleri:
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Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri korumak ve saklamak.

Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak, sivil savunma hizmetlerinin ve
glvenlik hizmetlerinin takibini yapmak ve mevzuata uygun olarak yiritilmesini saglamak.
Fakiltenin stratejik planini hazirlamak, bu planda belirlenen hedefler dogrultusundaki
calismalari denetlemek, sonuca ulastirmak (Alt yapi, gelisim plani, destek hizmetleri vb.)

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Fakiltenin, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, slire uzatma, idari sorusturma
vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiritmek, ilgili komisyonlari olusturmak.

Yillik idari Faaliyet Raporlarini ve her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik
Genel Kurul sunularini hazirlamak.

Satinalma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak.

EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde yurutilmesini saglamak.
Fakilte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Bilimsel arastirma projeleri ile ilgili calismalari ylritmek.

Fakiltede agilacak kitap sergileri, standlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, bu ihtiyaglarin teminine yonelik
¢alismalarin denetlemesini yapmak.

Fakilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
o birim amirleri ile gérismelerde bulunmak, onlarin géris ve dnerilerini almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon galismalarinin takibini yapmak
ve siresi icinde sonuglandiriimalarini saglamak.

Fakiltede is glvenligi, is sagligl ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari yuritmek, bu
konularda gerekli tedbirleri almak.

Diger Fakiilteler ile esgiidim saglamak

Yurt ici ve yurt disi 68renci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini
saglamak.
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Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasinin ve diizenli olarak ¢alismasini saglamak.

Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin
dizenli olarak yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin mazeret sinavi, kayit dondurma, ders muafiyetleri ve degisik nedenlerle ortaya
¢ikabilecek ders intibaklariile ilgili islemlerin ylritmek, degerlendirmek ve sonuglandiriimasini
saglamak.

ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi degisim programlarindan yararlanmak isteyen égrencilere
yardimci olmak, Bolimlerle koordinasyonu saglamak.

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri ydnetmeliklere uygun olarak yapmak.

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

Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

Ogrenci ders kayitlarini, 6grenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.
Ogrenciler tarafindan sinav  sonuglarina yapilan itirazlari  degerlendirmek ve
sonuglandiriimasini saglamak.

Fakilte ogrenci kullUplerinin kurulmasi icin gerekli c¢alismalar yapmak, kullplerin ve
ogrencilerin dizenleyecegi her tiirli etkinligi gozden gecirmek, denetlemek ve kontroliini
saglamak.

Yatay gecis, ¢ift ana dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tirll calismalari ve takibini
yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

Her tirll burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.
Boliim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek
ve ¢ozlime kavusturmak.

Sinif temsilcileri ve fakilte temsilcisi secimlerini dizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Ogrencilere ydnelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es glidiim icerisinde ¢alisarak
programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve 6gretim
elemanlar ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak, bolimler tarafindan yapilan ders
gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Arastirma Gorevlileri ile ilgi ¢alismalari ylriatmek.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

Binalar ve cevre dizeni ile ilgili birimleri, teknik hizmetleri ve isleri denetlemek.

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.
Fakilte Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.



