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Gorev ve Sorumluluklar:

Dekan yardimeilari, dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimei olmak {izere fakiiltenin aylikli 6gretim

elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini

degistirebilir. Dekanin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Ayrica, fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Dekana

yardimci olurlar. Gorevleri:

1) Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

2) llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

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

4) Bagli oldugu siireg ile Uist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

5) Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar: tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

6) Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

7) Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalar yapmak.

8) Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

9) Ogrenci danigmanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

10) Yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.

11) Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasinin ve diizenli olarak ¢alismasimi saglamak.

12) Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapmak.

13) Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler tarafindan
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

14) Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandiriimasini saglamak.

15) Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

16) Degisik nedenlerle ortaya ¢gikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

17) Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlar degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglamak.

18) Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarmin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

19) Haftalik ders programlarimin yapilmas: ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim igerisinde c¢alisarak
programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve dgretim elemanlari ile
ogrencilere duyurulmasinin saglamak.




20) Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

21) Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tiirlii ¢aligmalari
ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

22) Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.

23) Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalari diizenlemek.

24) Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak.

25) Simif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
bagkanlik etmek.

26) Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

27) Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

28) ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere yardimeir olmak, Boliimlerle
koordinasyonu saglamak.

29) Sivil savunma hizmetlerinin ve gilivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

30) OSYM ve Agikogretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili smavlarin koordinasyonunu saglamak.

31) Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglamak

32) Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglamak.



