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GOREYV BILGILERI

Cahigtigh Birim: lgili Fakiilte

Gorev Adi: Dekan Yardimeist

Bagh Oldugu Birim Yéneticisi: Dekan

Yerine Vekalet Edecek Unvan: Diger Dekan Yardimcist

Kendisine Bagh Pozisyon Boliim Bagkanlari, Anabilim Dali Bagkanlari, Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari, Fakiilte Sekreteri ve Idari Personel

GOREVIN AMACI
Gorevinin tanimlandigi T.C’ ne ait tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun calismak, iist yonetim tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve degerlere uygun
olarak fakiiltenin tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Dekana yardime1 olmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim: 2547 Sayili YOK Kanunu Madde 16’ya gore

Deneyim: 2547 Sayili YOK Kanunu Madde 16’ya gére

Uzmanhik/Sertifika: 2547 Sayili YOK Kanunu Madde 16’ya gére

Yabana Dil: Ingilizce (¢ok iyi / iyi)

Kullanmasi Gereken Cihazlar/Ekipmanlar/Programlar: MS Office, Ofis Ekipmanlari, EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi), ERP
isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar: Kurum/Calisan/Ogrenci Bilgileri, Kisisel Sistem Sifreleri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kurumsal Gérev ve Sorumluluklar;
Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarini benimsemek ve uygulamak
Biinyesinde yer alan siireglerin istenen sonuglari ortaya ¢ikarmasini saglamak
Olagantistii durumlarda (kaza ve afet) ilgili birimlerle is birligi icinde olmak
Kurum tarafindan planlanan oryantasyon egitimlerine, hizmet i¢i ve boliim i¢i egitimlere, toplantilara katilmak
Kurum hedef ve politikalarina yonelik ¢alismalar1 desteklemek ve bu konuda kendine verilen gorevleri yerine getirmek
Calisma alanina yonelik iiretilen dokiimante edilmis bilgilerin giincel olmasini/arsivlenmesini ve etkin bir sekilde isleyisini saglamak
Is Saglig1 ve Giivenliginin saglanmas ve siirdiiriilebilmesi amactyla gerceklestirilen faaliyetlere katilmak
Kurumun hizmet siiregleri kapsaminda bagli oldugu yoneticisinin verecegi gorevleri yerine getirmek
. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak
Mesleki Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
1. 2547 Sayih YOK kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklar yerine getirmek
2. Sorumlu oldugu Anabilim Dali Bagkanliklarinda {iniversitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tiim galisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak
3. Sorumlu oldugu Anabilim Dali Baskanliklarinda iiniversitenin, stratejik planinin, hedeflerinin ve hedeflere ulasmak igin yapilacak faaliyetlerin yiiriitiilmesini
saglamak
4.  Fakiiltemizdeki programlarm akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak
5.  Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek
6. Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii galigmalarin takibini yapmak
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Fakiiltenin akademik siiregleri ile ilgili WEB sayfasinin diizenlenmesini ve giincel tutulmasini saglamak
ERASMUS ve FARABI programlarmdan yararlanmak isteyen 6grenci islerini yiiriitmek
. Smuf temsilcisi ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek ve bu konuda yapilacak toplantilara baskanlik etmek
10. Ogrenci isleri ve mezuniyet ile ilgili ¢alismalar1 organize etmek
11. 2547 Sayih YOK Kanununda belirtilen yetkiler
12. Imza yetkisi
Etik ilkeler;
Tiim gahsanlar etik ve giivenlik kiiltiirii cergevesinde belirlenmis olan sorumluluklart dogrultusunda davranmak, etik ve giivenlik kiltiri ile ilgili problemleri ilgili
prosediirler dogrultusunda raporlamakla yiikiimliidiir.

KABUL ve TAAHHUT

Bu belge, istihdam ve ig iletisim amagli olarak belirtilen pozisyonun temel unsurlarini tanimlamak igin olusturulmustur. Calisanin yapmasi gereken biitiin isleri en ince
ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim ¢alisanlarin gerektiginde islerini yapmak iizere esnek olmalar1 ve ek gorevler iistlenmeleri beklenmektedir.

Isbu gorev tanimim okudugumu ve meveut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize edilecegini, giincel
gorev taniminin kurumun web sayfasinda yayinlanacagini ve gorev tanimina oradan ulasabilecegimi biliyorum.
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