NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
Dekan Yardimecisi Personel Gorev Tanimi

Birim Adi : | Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Gorev Adi : | Dekan Yardimcist

Sorumluluk Alani ; | Ogrenci sleri, Egitim-Ogretim Hizmeti

Gorev Tanmmmu : | lgili Mevzuat ¢ercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu

dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin
Dekana yardimci olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda
Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina iglerin yliriitiilmesi.

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Dekan

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek

flgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak birimdeki is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak

Boliim Baskanlarinca ¢oziime kavusturulamayan Ogrenci sorunlarint Dekan adina
dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak.

Ders programi, dersliklerin dagitim sinav programlar ile ilgili caligmalar1 planlamak, bu
isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik etmek

Ogrenci sorusturma islemlerinde sorusturmaci tayin etmek ve siirecin yasal siire
icerisinde tamamlanmasini saglamak.

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, mezuniyet ile ilgili her tiirlii calismalar1
ve takibini yapmak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin mezuniyet ve kayit sildirme durumlarin1 Rektorliik
Makamina bildirmek.

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimci
olmak ve boliimlerle koordinasyonu saglamak.

Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek, dgrenci rapor/izin/kayit
dondurma ve ilgili islemleri denetlemek

Egitim, 6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.




NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
Dekan Yardimecisi Personel Gorev Tanimi

GOREV YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.
e Temsil yetkisini kullanmak.
e Imza yetkisine sahip olmak.
e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun g¢ozme
niteliklerine sahip olmak.




