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GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

2. Tark Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu 6grencilerin basari
durumlarinin izlenmesi, MEB ve ilgili Buyukelciliklerle koordinasyonu saglamak

3. Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabul ile ilgili her tarlG
calismanin ve takibin yapilmasi programlarin diizenlenmesi

4. Erasmus, Farabi, Mevlana degisim programlarinin takibini yapmak

Dikey gecis, yatay gecis ders uyumlari ve égrenci muafiyetlerinin incelenmesi icin

olusturulacak komisyonlara baskanlik etmek

o

6. Not duzeltmeleri ve ilgili bélim bagskanliklarindan gelen evraklari inceleyerek, FYK'ya sunmak
7. Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek

8. Her turlU burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak

9.

Fakir, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek

10.0grenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek

11.Mezuniyet toreni ile ilgili galigmalari diizenlemek

12.0grenci KulUplerinin diizenleyecegi her tirll etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek, yiritmek

13.Fakiltemiz égrencilerinin dizenleyecedi ¢ay, gezi, seminer, panel ve benzeri etkinlikleri
kontrol etmek, Dekanlik adina onlara yardimci olmak

14.Lisansustl Egitim Enstittsu ile ilgili iliskileri diizenlemek

15.0grenci Konseyi ve diger kuliiplerin afi, arag-gereg, salon gibi isteklerinin incelenerek
uygun olanlarinin yerine getiriimesini saglamak

16.Bolum Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6gdrenci sorunlarinin Dekan adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak

17. Fakultemiz tarafindan ¢ikartilan dergi ve diizenlenecek konferans, panel, toplanti,

'sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.
18.0grenci Staj taleplerini incelemek
19.Fakiltemize gonderilen is basvurularini incelemek égrencilere duyurulmasini saglamak

20. Dersliklerin dagitimi, sinav programlari ve ilgili calismalari planlamak, bu igler icin
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek

21.Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullaniimasini denetlemek, bilgisayar laboratuari ile ilgili koordinasyonu saglamak

22.S1nif temsilcileri ve Fakilte temsilcisi segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek

23.Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Fakilte disindan talep edilecek 6gretim elemanlarinin
tespitinde secici olmak, bu konuda dekani bilgilendirmek

24.0grenci sayilarini, bagari durumunu izlemek, istatistikleri tutmak
25.Bolumlerde verilecek derslerin denetimini yapmak
26.Kitiphaneyle ilgili faaliyetleri dizenlemek

27.Dekanin uygun gdrecegi diger konular.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turlG yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zIlU bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:

e Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve tamimler

e Yazil ve so6zlu talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekan,
Bolim Baskani, Fakuilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri,

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-posta, afig, davet, yuz

ylze

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Bélim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Universiteler,
Ozel Kuruluglar, Basin Yayin Organlari.

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize goriisme
| CALISMA ORTAMI | Dekan Yardimcisi Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri
artirilabilir.
29 /08 /2023

Yukarida belirtilen gorevleri yerine

getirmeyi taahhit ediyorum.
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