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TEMEL IS VE SORUMLULUK
e Dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gérev dagilimina gore Dekana yardime1 olmak.

e Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek
e Fakiiltenin kalite ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligsmalar yapar.
e Akademik danigmanlik hizmetlerini diizenler ve isleyisini denetler ve 6grenci ders
kayitlarinin diizenli yapilmasini saglar.

Siavlarin ve derslerin diizenli bir sekilde yapilmasinin takibini yapar.

e Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglar.

e Yurtici ve yurt dis1 6grenci yatay/dikey gegis, ¢ift anadal, yandal yabanci uyruklu
ogrencilerin kabulii igslemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglar.

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasin1 saglar.

e Haftalik ders programlarmin ve dersliklerin dagiliminin yapilmasi ile ilgili gérevli
elemanlarla esglidiim icerisinde ¢aligsarak programlarin ve dersliklerin diizenli bir sekilde
hazirlanmasini béliimlerce otomasyon programina iglenmesini ve égretim elemanlarina-
ogrencilere duyurulmasi ile ilgili ¢alismalarin denetimini yapar.

e Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak

e Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri
diizenlemek

e Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili
olarak o birim amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini almak

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

e Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik
yapmak

e Ogretim elemam ders yiikii formlarinin kanun ve yonetmeliklere gére hazirlanmasini saglar
ve Fakiilte Mutemedi ile birlikte kontrol eder.
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Ogrencilerin fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

Her egitim-06gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.

Sinif ve Fakiilte Ogrenci temsilciligi secimlerini diizenler ve toplantilara baskanlik eder

Dilek ve 6neri kutularimin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar

Mezuniyet Toreni ile ilgili ¢aligmalar diizenler.

Kismi statiide ¢alisacak 6grencilerin ¢aligma saatlerini ve yerlerini belirler.

Fakiiltede 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Boliim/Programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢caligmalari yapar.

Fakiiltede agilacak (Adiyaman Universitesi digindan ve 6zel amagl) kitap sergileri, standlar

ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

e (Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

e 2547 Sayili YOK Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek.

e Dekan tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1 Dekana kars1 sorumludurlar.

GOREV YETKILERi

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGI GEREKSINIMLERI

2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Gerekli i3 deneyimine sahip olmak
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