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Birim

Tletisim Fakiiltesi

Alt Birim

Gorev Unvani

Dekan Yardimcist

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Dekan

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Dekan Yardimcist

Gorev, Yetkive
Sorumluluklari

Gorev ve Sorumluluklar

1) Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

2) Dekanin bulunmadigl zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanhk etmek.

3) Fakiilte kalite ve akreditasyon calismalarini yliritmek.

4) Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak.

5) Calisma odalan ve dersliklerle ilgili hazirliklari gdzden gecirmek, ihtiyaclari
belirlemek.

6) Teknik hizmetleri denetlemek; baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin dizenli
calismasini saglamak.

7) Binaig ve dis onarimi ile ilgili planlarin yirGitilmesini saglamak.

8) Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

9) idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgili isleri yiiritmek.

10) idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklari ile ilgili isleri takip
etmek, varsa talep ve sikdyetleri ¢c6ziime kavusturmak, gérev ve sorumluluklarini
belirlemek.

11) Dekanlik tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, kermes, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

12) Fakiltede 6gretim elemanlari tarafindan yiritilen projeleri takip etmek.

13) Fakiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

14) Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani, akreditasyon, kalite i¢
degerlendirme ve denetim raporunu hazirlamak.

15) Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak.

16) Fakdlte ve bélimlerin internet sayfasinin giincel tutulmasini saglamak.

17) Kurum ici ve disi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,
fakultenin tanitimi ile ilgili isleri yiritmek.

18) Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak.

19) Kismi statlide ¢alisacak 6grencilerin ¢alisma saatlerinin ve yerlerinin belirlemesini
saglamak.

20) Fakir, engelli, yardima muhta¢ 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek; her tlrlG burs
islemlerini ylritmek, kurulacak olan komisyonlara baskanlik etmek.

21) Fakiltenin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerine katilmak, hassas ve riskli
gorevleri takip etmek.

22) Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak.

23) Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirli etkinligi denetlemek.

24) Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarini takip etmek,
varsa talep ve sikayetleri ¢c6ziime kavusturmak.

25) Akademik personelin disiplin islemlerini takip etmek.
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26) Gorev alani ile ilgili Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevin o o . - :
Gerektirdigi 2) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
L. g 3) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.
Nitelikler 4) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdlirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak | Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Ozan Bilge Mantar
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
iletisim Fakiiltesi Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Dog. Dr. Ozer Silsiipiir
iletisim Fakdiltesi Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Emre Saban Aslan
iletisim Fakiiltesi Dekani V.
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ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Ozan Bilge Mantar
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
iletisim Fakiiltesi Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Dog. Dr. Ozer Silsiipiir
iletisim Fakdiltesi Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Emre Saban Aslan
iletisim Fakiiltesi Dekani V.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Ozan Bilge Mantar
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
iletisim Fakiiltesi Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Dog. Dr. Ozer Silsiipiir
iletisim Fakdiltesi Dekan Yardimcis

Prof. Dr. Emre Saban Aslan
iletisim Fakdiltesi Dekani V.




