GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimciligi
STATUSU [ X]MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DOC.DR.
GOREVi DEKAN YARDIMCISI (idari-Mali isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YONETICUYONETICILERI | DEKAN
ASTLARI Fen Edebiyat Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cergevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali iglerinin

etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine goére planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimci olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda
Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak igin Dekana yardimci
olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimer olmak.

Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile
Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina
bagkanlik etmek.

Dekanin katilamadigir durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek.

Fakiiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakdilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuat1 siirekli takip etmek.

Fakiilte idari ve mali islerine iligkin, yonetmelik ve yoOnergeler hazirlanmasi hususunda Dekana
yardimc1 olmak.

Fakiiltenin idari ve mali igleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢dziime kavusturulmasinda Dekana
yardimc1 olmak.

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin 6gretim elemani
dosyalarmin 6n incelemesini yapmak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Dekana
goriis bildirmek.

Fakultenin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Dekana yardimci olmak.

Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesinde Dekana yardime1 olmak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari igin kurullarin olusturulmasim ve g¢alismalarini
saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarimin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve Dekanliga
sunulmasini saglamak.

Ders ticret formlariin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.

Fakdiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)




Fakilte Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlari yapmak, basin yayin kuruluslar1 ve kamu
kuruluslar ile irtibata gegmek.

Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiritmek.

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliikk islemlerini takip etmek ve personelin isteklerini
dinlemek, ¢oziime kavusturmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve guvenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yuritilmesini saglamak.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilart yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarimin hazirlanmasinm saglamak.

Fakulte i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasimi, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalari denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Baski, fotokopi vb. iglerin diizenli yapilmasini saglamak.

Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin goriis ve
onerilerini almak.

Calisma odalari, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gbzden
gecirilmesini ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Laboratuvarlardaki arag-gere¢ ihtiyaglarmin tespitinin ve giderilmesi igin gerekli ¢alismalarin
yapilmasini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasinur devirleri ve hurdaya ayirma caligmalarint yapmak ve bu konuda Dekana goriis bildirmek.
Engelliler ile ilgili duzenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasimi saglamak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yaymlanmasin1 ve gerekli gorevlendirmelerin yapilmasi hususunda
Dekana yardimci olmak.

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak.

Fakulte internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda
Dekana yardimcet olmak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmasi konusunda
Dekana yardimce1 olmak.

Yapilan tiim idari ve mali iglerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iliskin Dekana
rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak.

Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadii zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimeisi, gorevleri ve yaptig1 tiim ig/islemlerden dolay1 Dekana karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI )
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini surekli yenileyen.

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Saburl1.

Yaratici.

Kendine givenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢ozucu.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman ydnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda caligabilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
SV AR
ONAYLAYAN
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimciligi
STATUSU [ X]MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI YRD.DOGC.DR.
GOREVi DEKAN YARDIMCISI (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YONETICUYONETICILERI | DEKAN
ASTLARI Fen Edebiyat Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel

aragtirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin Dekana yardimeci olunmasi, Dekan gorev basinda
olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yoénetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak i¢in Dekana yardimci
olmak.

Birimin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olmak.

Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina
bagkanlik etmek.

Dekanin katilamadigr durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek.

Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Dekana
yardime1 olmak.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlart tespit edilmesinde, ¢oziime kavusturulmasinda
Dekana yardimci olmak.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimc1 olmak.

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin 6gretim elemani
dosyalarmin 6n incelemesini yapmak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana goriis
bildirmek.

Fakiltedeki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasinda Dekana yardimci
olmak.

Fakiltedeki bolumlerin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiiriitmek.

Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.

Fakilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, damsmanlik ve anket yazilimlari)
olusturulmasinda, aktif olarak ¢aligtirilmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana yardimei olmak.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalart planlamak.




Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglamak.

Dekan adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.
Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagsma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde etkin
yiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin artirtlmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardimct olmak.

Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el
kitapgiginin hazirlatilmasi konusunda Dekana yardimci olmak.

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi calismalarini yapmak.

Fakiiltede ogrenci katilimli bilimsel faaliyetler ve Ogrenci proje yarigmalari yapilmast hususunda
Dekana yardimci olmak.

e Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalar1 hususunda Dekana yardimci olmak.

e  Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

e Mazeret siav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

o  Oprencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuclandiriimasini saglamak.

e Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

e Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan dgrenci ders intibaklari ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

e Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamak.

e Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasint saglamak.

e Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu dgrenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢aligmalar1 ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

e Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak.

o BOlUm Baskanliklar tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarim1 Dekan adina dinlemek
ve ¢oziime kavusturmak.

e Fakiilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

o Bolum temsilcileri ve fakilte temsilcisi segimlerini dizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
bagkanlik etmek.

e  Bolimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

e  Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalar1 diizenlemek.

e Fakiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde olunmasinin
saglanmasinda Dekana yardimei olmak.

e  Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

e Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iliskin Dekana
rapor vermek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak.

e Diger Dekan yardimcisinin (Idari-Mali Isler) gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda onun gorevlerini
yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolayr Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYIi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini surekli yenileyen.

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicu.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman ydnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda caligabilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
SV A
ONAYLAYAN
Tarih Imza




