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Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

ile Kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

1.

2.

Selcuk Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
calismalarinda Dekana yardimci olur.

Dekan izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.
2.

10.

11.
12.

Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

Gorevlendirildigi Komisyonlara (Satinalma, Muayene-Kabul, Mazeret-Rapor inceleme, Af,
Dikey-Yatay Gegis, Yemek ve Burs Belirleme, Ders Programlari ve Sinav Planlama, Engelsiz
Fakilte ve Kalite, Sosyal Medya ve Kurumsal Kimlik vb.) Baskanlik eder, ilgili toplantilari
diizenler ve vaktinde sonuglandirir.

EBYS Uzerinden, kurum/kurulus ve sahislardan geregine gelen yazi ve dilekceleri gerekli
birimlere yonlendirir, islemlerin cevaplandiriimasini saglar.

Adina sunulan yazi ve diger belgeleri (satinalma evraklari, 6grenci belgeleri, transkript
dokimleri, 6grenci staj dokimleri vb.) imzalar/paraf eder.

Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiratir, kurullarin olusturulmasini
ve ¢alismalarini saglar, toplanti diizenler ve dnerileri raporlayarak Dekanliga sunar.

izleme, degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari igin standartlarin uygulanmasini
saglar.

Fakiiltenin Oz/i¢ Degerlendirme Raporunu hazirlar, Dekanliga sunar ve fakiilte web
sitesindeyilsonlarinda yayinlanmasini saglar.

Fakiilte web sitesinin glincel tutulmasi, gerekli duyurularin vaktinde yapilmasi
noktasindateknik personeli yonlendirir.

Universite Stratejik Planinda belirlenen standartlarin Fakiilte biinyesinde gerceklestirilmesi
vegelistirilmesi icin akademik ve idari personele uygulama alani saglar.

Fakiltedeki program ve ders iceriklerinin giincel tutulmasi ve gerekli egitim-6gretim
ihtiyacinikarsilayabilmesi icin ¢calismalarini yapar ve Dekanliga sunar.

Bologna ders mifredati kapsaminda, Fakilte program verilerinin glincel tutulmasini saglar.
CIMER, SIMER, Fakiilte e-posta adresi, resmi sosyal medya hesaplari ve Fakiilte web sayfasi
ileilgili takipleri diizenli olarak yapar, Dekanliga bilgi verir, cevap gerekenleri vaktinde
cevaplar.




13.
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23.

24,
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Egitim-Ogretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci Konseyi Temsilciligi icin gerekli olan secimlerin yapilmasini saglar.

Ogrenciler tarafindan sahsen iletilen dilek ve dnerileri dikkate alir, degerlendirmesini yapar.
Her egitim-0gretim yili basinda yapilan “Fakilte Akademik Kurul”unda goérusilmek lzere,
ilgiliakademik ve idari birimlerden verileri toplar, kontrol eder ve Dekanliga sunulmasini
saglar.

Universitemizin saglamis oldugu Kismi Zamanli Asistan Ogrenci, Part-time calisma, yemek
ve diger resmi burslar igin basvuran Fakiiltemiz 0Ogrencileriyle ilgili isleyisin ilgili
komisyonlar dahilinde takibini yapar.

Dekanhk Makaminca iletilen 6nemli hususlar ile hatirlatmalar, EBYS/e-posta ve anlik
mesajlasma uygulamalari gibi etkin iletisim kanallari Gzerinden ilgili kisilere iletilmesini
saglar.

Fakiiltemiz BAP/YOK Bursiyer Ogrenci listelerinin ve idari islerinin takibini yapar.

Doktor Ogretim Uyelerinin Gérev uzatma dosyalarini inceler, Dekanliga rapor eder.

Resmf agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari Gst yoneticisiyle birlikte
planlar ve komisyon Uyeleriyle gergeklestirilmesini saglar.

Gerekli goruldugi hallerde, akademik ve idari personelle toplanti dizenler, toplantilarda
altbirimlerden gelen is siiregleriyle ilgili oneri ve talepleri Gst yoneticisiyle degerlendirir.
Fakiilte sosyal medya hesaplarini (instgram, Facebook, Twitter vb.) teknik personelle
esglidumli takip eder, glincel tutulmasini saglar.

Fakiltede 6gretim Uyeleri tarafindan ylratilen projelerin siirecleri ile ilgili takibi yapar.
Fakiilte Ogrenci isleri ile ilgili tiim siireclerin koordinasyonunu ve denetlemesini saglar.
Fakilte kapsaminda yirtiilen veya diizenlenecek olan sosyal ve akademik faaliyetlerin
diizenlibir bicimde yapilmasina destek saglar.

Ogretim Elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalari noktasinda altyapinin
olusturulmasive yasanabilecek problemlerin ¢oziilmesinde fiziki ve teknik anlamda destek
saglar.

. Rektorlik Makami ve st yoneticileri tarafindan ¢agrildigi toplantilara katilir.

. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

eticisi

Ust Yon

Dekan

Birime Bagli is Unvanlan

Bo6liim Baskanliklari, Bdlim Baskan Yardimciliklari, Ana Bilim Dali Baskaliklari, Ogretim Uyeleri,Fakiilte

Sekreteri ve diger idari personeller.

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilengenel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan

Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygunolarak

yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.
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