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Gorev ve Sorumluluklar

Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

-

Fakiiltede genel gozetim ve denetim gorevini yaparak ihtiyag ve sorunlari tespit etmek ve Dekana bilgi vermek,

~

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Fakiilte ve Yonetim Kuruluna hazirlik yapmak ve kararlarini kontrol etmek, ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak.

Her egitim-6gretim yilinda ders verecek 6gretim iiyelerinin katalogunun hazirlamasini saglamak.

Sinav programinin ve notlarin ilan edilmesi ve listelerinin toplanmasini organize edilmesini saglamak.

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar takip etmek.
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Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

10 [BSliim / Anabilim Dali Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adma dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.
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Ogrenci kayitlari ile ilgili sorunlara ¢oziim bulmak.

12 (Ogrenci kuliiplerinin ve égrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gegirmek, denetlemek ve rapor hazirlamak.
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Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

14 [Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

15 [Ogrenci sorugturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara bagkanlhk etmek.
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Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu dgrenci kabulii ile ilgili her tiirlii calismalari ve takibini yapmak, programlarin
diizenlenmesini saglamak.

~

17 |Akreditasyon icin ilgili belgeleri takip etmek.

18 [ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimei olmak, béliimlerle koordinasyonu saglamak,

19 [Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

Fakiiltenin idari, mali ve destek hizmetlerinin diizenli, verimli ve kusursuz bir

ISIN CIKTISI sekilde ytiriitiilmesini saglamak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarma iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yo6netmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici. Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI

Dekan, B6liim Bagkanliklar1, Anabilim Dali Bagkanliklari,
Erasmus/Farabi/Mevlana Koordinatorliigii, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri,

ILETiSiM iCERiSINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanmimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyim kabul ve taahhiit ederim.
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