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GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Kanunun 16. Maddesinde Dekan yardimcisinin gorevleri yerine getirmekten
sorumludur.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan' a birinci derecede yardimci olurlar. Dekan tarafindan
verilen;

Egitim-Ogretim ile Tlgili Isler
Ogrenci Isleri
Yurtdist Ile Tlgili Isler ( Farabi — Erasmus )
Bologna Esgiidiim Program yonetimi
Fakiilte Web Yonetimi
Fakiilte Kurulu Toplantilarinin Takibi, Fakiilte Y6netim Kurulu Toplantilarinin Takibi
Fakiilte Dekani tarafindan Tevdi Edilen Diger Gorevler:
1. Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.
2. Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
3. Her egitim-0gretim yilinda yapilan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
4. Egitim-0gretimle ilgili kurullara girecek evraklari inceler.
5. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

6. Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili calismalari planlar, bu isler
icin olusturulacak gruplara baskanlik eder.



7. Derslerin izlenmesi, smavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullanilmasini denetler, bilgisayar laboratuari ile ilgili koordinasyonu saglar.

8. Ders gorevlendirmelerini kontrol eder, fakiilte disindan talep edilecek 6gretim elemanlarini
tespit eder, bu konuda dekani1 bilgilendirir.

9. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
10. Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
11. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

12. Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenler ve bu yapilacak toplantilara
baskanlik eder.

13. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulil ile ilgili ¢alisma ve takibini
yapar.

14. Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetler.

15. Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izler ve istatistikleri tutar.

16. Fakir, 0ziirli, yardima muhtag 6grencilerin sorunlar ile ilgilenir.

17. Ogrenci sorusturma dosyalarini izler, kurulacak komisyonlara baskanlik eder.
18. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenler.

19. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetler.
20. Kuliiplerin afis, arag-gerec, salon gibi isteklerini inceler.

21. Ogrenci sorunlarini dekan adina dinler ve ¢dziime kavusturmak igin calisir.

22. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimer olur,
boliimlerle koordinasyonu saglar.

23. Fakiiltede bilgisayar ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

24. Fakiiltenin Web sayfasinin hazirlanmasini ve diizenli ¢alismasini saglar.

25. Tlgili Enstitiiler ile ilgili iliskileri siirdiiriir.

26. Ogrenci staj taleplerini inceler.

27. Kismi statlide ¢alisacak 0grencileri, ¢calisma saatlerine iligkin koordinasyonu saglar.

28. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize eder.



29. Fakiiltenin kalite komisyonu ¢alismalarini koordinasyonunu saglamak.

30. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

31. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

32. Dekan Yardimcilar1 diger yardimcinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi sahibi olmali
gerektiginde (Dekan Yardimcisinin gorevde olmadigr tiim durumlarda) bu gorev alaninda

yiirlitme faaliyeti gosterebilmelidir.

33. Dekan'in gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de
harcama konusunda tam yetki sahibidirler.

34. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana karsi sorumlu olup, yazigmalari
Dekan adina imzalar.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.
Imza yetkisine sahip olmak.
Harcama yetkisi kullanmak.

: Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi

Dekan

AST IS UNVANLARI

Béliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Béliim Sekreterleri Dekanlik Biirosu
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.



SORUMLULUK

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

Kaynaklar:

1. 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanun



