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A. GOREV TANIMI

Fakiiltemizde ilgili kanunlar ve iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
vizyonumuz ve misyonumuz dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
Egitim-Ogretim Faaliyetleri ile ilgili ¢aligmalar: yiiriitmek ve denetlemek.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak,

Fakiiltenin Egitim-Ogretim faaliyetlerini organize etmek,

Egitim-Ogretim programlarinin Gelistirilmesini (Miifredatlarin Takibi ve Giincellenmesi)
saglamak. Sistem, mevzuat ve yonetmelikleri takip etmek,

Idari Personelin gorev ve sorumluluklarmin belirlenmesini saglamak,

Boliimler aras1 koordinasyonu saglamak,

Dekanin gorevi baginda bulunmadigi1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,

Dekana karsi sorumlu olmak,

Dekanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

Akademik personelin izin, rapor gibi islemlerini yapmak,

Giden, gelen yazigmalara agiklik getirmek,

Burs komisyonunda gorev almak,

Mevlana komisyonunda gorev almak,

Web komisyonu faaliyetlerinde gorev almak,

Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonunu saglamak,

Kalite glivence ve akreditasyon ¢aligmalarina katilmak,

Personel disiplin faaliyetlerini incelemek,

Mezuniyet komisyonlarinin takibini yapmak,

Fakiilte dergisinin koordinasyon ve kontrol iglemlerini yapmak,

Akademik personelin 6zliik islerinin takibini yapmak ve insan kaynaklarinin gelistirilmesini
saglamak,

Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlar1 uyum eylem plani ve denetim raporunu kontrol
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etmek,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili caligmalarin
takibini yapmak ve yabanci 6grencilerin oryantasyonunu saglamak,

Egitim-Ogretim programlarmin takibini yapmak,

Ulusal ve Uluslararasi iligkiler ve isbirliklerinin gelistirilmesi yoniinde Erasmus, Farabi
programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimei olmak, boliimlerde koordinasyonu
saglamak,

Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardimci olmak,
Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek,

Birimde ¢alisan personel arasindaki igsbdliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢aligma ortami
saglamak,

Dekanin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

C. VEKALET DURUMU

Dekan/Miidiir Yardimcisi, Fakiilte/YO/MYO/Enstitii Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti
bulunan idari personel, vekalet eder

D. ARANAN NIiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlart
tastyor olmak.
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