KURUM ATATURK UNIiVERSITESI

BiRiMi SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI DEKAN YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKANLIK

SORUMLU OLACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI, DEKAN

TEMEL GOREVLERI

Dekan tarafindan belirtilen gorevleri uygulamak ve sonuglar
hakkinda Dekana bilgi vermek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

n

18.
19.
20.
21
22.

23.
24.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek,
Dekanin gorevli ve izinli oldugu tarihlerde Dekanlik gorevine vekalet etmek,

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve
Fakiilte Disiplin Kuruluna baskanlik etmek,

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime kavusturmak,

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,

Yillik akademik Faaliyet Raporlarmim, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarmin
hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

Temizlik hizmetlerinin verimli ve diizenli yiiritiilmesini saglamak,

Yeni 6grencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

. Fakiilte WEB sayfasim diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,
. Déner sermaye ve bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak,
. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu dgrenci kabulii ile ilgili her tiirlii calismalari ve

takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

. Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,

. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,
. Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek,

. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve

kontroliinii saglamak,

. Boliim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan grenci sorunlarint Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime

kavusturmak,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, ssmpozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek,

Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik
etmek,

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek,

ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimei olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak,

Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek,

Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

tirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BIiLGi KAYNAKLARI

» Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,

» Yazili ve sozlu talimatlar,

» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

» Rektor Yardimeilari, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari,
Dekan, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Bagkan1 ve
Yardimecilari, Boliim Sekreteri

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Mehtap TAN
DEKAN




