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ilgili Mevzuat cergevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel arastirma
faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢cin Dekana yardimci olunmasi, Dekan gérev basinda olmadig
zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isleri yiiriitiilmesi.

AN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 say1lh Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu g¢ergevesinde
verilen gérevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarint (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak i¢in
Dekana yardimci olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

Dekanin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu
ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim
Kurullarina baskanlik etmek.

Dekanin katilamadig: durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve
Fakiiltede egitim-6gretimin 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 yardimci olmak.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlann tespit edilmesinde, ¢o6ziime
kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak.

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

Fakiiltedeki béliimlerin akredite edilmesi icin gerekli ¢aligmalarin yapilmasinda Dekana
yardumci olmak.

Fakiiltedeki béliimlerin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiiriitmek.

Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.
Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danmismanhk ve anket
yazilimlari) olusturulmasinda, aktif olarak ¢alistirllmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana
yardimci olmak.

Ders planlar, dersliklerin dagilimy, sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak.

Dekan adina §gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol
etmek.

Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde etKin
yuriitiilmesini saglamak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini ve gerekli goérevlendirmelerin yapilmasi
hususunda Dekana yardimeci olmak.
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Fakiilte internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi
konusunda Dekana yardimci olmak.

Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin artirilmasi ve yiiriitilmesinde Dekana yardimci olmak.
Yeni gelen o&grencilere, boéliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve
oryantasyon el kitap¢iginin hazirlatilmasi konusunda Dekana yardimci olmak.

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarim1 yapmak.

Fakiiltede ogrenci katiimh bilimsel faaliyetler ve o6grenci proje yarigsmalar1 yapilmasi
hususunda Dekana yardimci olmak.

Ogrencilerin aragtirma faaliyetlerinde aktif gorev almalar: hususunda Dekana yardimci olmak.
Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

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

Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagihmlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak.

Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci1 uyruklu égrenci kabulii ile ilgili her tiirlii
¢alismalar ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

Ogrenci Kkuliiplerinin ve ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve
denetimini yapmak.

Boliim Baskanliklar tarafindan ¢éziime kavusturulamayan égrenci sorunlarin1 Dekan adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

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

Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir is birligi icinde
olunmasinin saglanmasinda Dekana yardimci olmak.

Her egitim-dgretim y1l1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iliskin
Dekana rapor vermek.

Fakiiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Fakiilte idari ve mali islerine iligkin, yénetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Dekana
yardimci olmak.

Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasmda
Dekana yardimci olmak.

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

Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme g¢aligmalarinin yiiriitiilmesinde Dekana
yardimci olmak.

0z Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalan igin standartlarin belirlenmesini saglamak.
0z Degerlendirme ve Kalite Gelistirme c¢aligmalan icin Kkurullarin olusturulmasim ve
¢alismalarinmi saglamak.

0z Degerlendirme ve Kalite Gelistirme g¢alismalarinin yilik raporlarinin hazirlanmasini ve
Dekanliga sunulmasini saglamak.

Dilek ve éneri kutularinin diizenli olarak a¢ilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek
vh.)

Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslan ve
kamu kuruluglari ile irtibata gegmek.

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

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve personelin
isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.
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v" Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak. '

v’ Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghgr ve giivenligi ile ilgili hususlarin

uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak,

Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasim saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢calismalarinin saghkh bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

Fakiiltede agilacak Kkitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri

incelemek, denetlemek.

v’ Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Planrmin hazirlanmasim, denetimini ve ilgili birimlere

sunulmasim saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢galiymalar: denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapimin planlanmasi, verimli kullammi ve iyilestirilmesini

saglamak.

Tahakkuk, tagmir kayit ve kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasim saglamak.

Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iligkin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin

goriis ve 6nerilerini almak.

v Calisma odalar, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirhiklarin gézden

gecirilmesini ve ¢calismalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders ara¢-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Laboratuvarlardaki ara¢-gereg ihtiyaclarinin tespitinin ve giderilmesi i¢in gerekli calismalarin

yapilmasi saglamak.

Tiiketim malzemelerinin dénem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tagimir devirleri ve hurdaya ayirma c¢alismalarim1 yapmak ve bu konuda Dekana goriis

bildirmek.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiirii hazirlatmak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmasi

konusunda

Dekana yardimci olmak.

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

Her egitim-6gretim y11 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iligkin

Dekana rapor vermek.

v Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi

korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tiirli

malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasim saglamak 3

Dekanin gérev alami ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
09/10/2023 09/10 / 2023
Dog¢. Dr. Muhammed Kamil TURAN Prof. Dr. Ismail AK
Dekan Yardimcisi Dekan V.
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ilgili Mevzuat gergevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel arastirma
faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, drgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimci olunmasi, Dekan gdrev basinda olmadig
zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isleri yuriitiilmesi.

AN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 say1h Yiiksekdgretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu g¢ergevesinde
verilen gérevleri yapmak.

Yoénetim fonksiyonlarimi (Planlama, (")rgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢cimde ¢calismasini saglamak i¢in
Dekana yardimci olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

Dekanin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu
ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanmin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim
Kurullarina baskanlik etmek.

Dekanin katilamadig81 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve
ikili iligkilert yiiriitmek.

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltedeki egitim-63retim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Fakiilte faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Dekana yardimci olmak.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit edilmesinde, ¢6ziime
kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak.

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistiriimesinde Dekana goriis -
bildirmek.

Fakiiltedeki béliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasinda Dekana
yardimci olmak.

Fakiiltedeki béliimlerin akredite edilmesi i¢cin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programim
hazirlamak ve yiiriitmek.

Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasin saglamak.
Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danismanhk ve anket
yazihimlari) olusturulmasinda, aktif olarak ¢ahistirilmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana
yardimci olmak.

Ders planlar, dersliklerin dagilimy, sinav programlari ile ilgili caliymalar: planlamak.

Dekan adina égretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol
etmek.

Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde etkin
yuriitiillmesini saglamak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasim ve gerekli gorevlendirmelerin yapilmasi
hususunda Dekana yardimci olmak.
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Fakiilte internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi
konusunda Dekana yardimci olmak.

Fakiiltenin uluslararasi iliskilerinin artiriimasi ve yiiriitilmesinde Dekana yardimci olmak.
Yeni gelen ogrencilere, boéliimler tarafindan oryantasyon programm uygulanmasi ve
oryantasyon el kitap¢iginin hazirlatilmasi konusunda Dekana yardimci olmak.

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢galismalarim1 yapmak.

Fakiiltede 6grenci katilmli bilimsel faaliyetler ve Ogrenci proje yarismalar1 yapilmasi
hususunda Dekana yardimci olmak.

Ogrencilerin aragtirma faaliyetlerinde aktif gorev almalar1 hususunda Dekana yardimei olmak.
Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

Ogrencilerin sportif ve Kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasin: saglamak.

Fakiilte biinyesinde béliim/anabilim dalh bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasim saglamak.

Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
calismalarn ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

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

Boliim Bagkanlhiklar tarafindan ¢oziime kavusturulamayan égrenci sorunlarim1 Dekan adina
dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.

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

Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi1 ve mezunlarla siki bir is birligi icinde
olunmasinin saglanmasinda Dekana yardimci olmak.

Her egitim-6gretim y1lt sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iliskin
Dekana rapor vermek.

Fakiiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Dekana
yardimci olmak.

Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢oziime kavusturulmasinda
Dekana yardimci olmak.

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

Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme c¢alismalarinin yiiriitiillmesinde Dekana
yardimci olmak.

0z Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalan i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme c¢alismalar1 i¢in kurullarin olusturulmasmm ve
¢alismalarim saglamak.

0z Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarimin yillik raporlarinin hazirlanmasim ve
Dekanhga sunulmasini saglamak.

Dilek ve oneri kutularmnin diizenli olarak agilmasimi saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek
vb.)

Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢calisarak organizasyonlari yapmak, basin yayin kuruluslari ve
kamu kuruluslari ile irtibata gecmek.

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

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve personelin
isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.
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v/ Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

v/ Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin

uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak.

Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saghkli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

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

incelemek, denetlemek.

v’ Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Planrmin hazirlanmasmi, denetimini ve ilgili birimlere

sunulmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caliymalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini

saglamak.

Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasim saglamak.

Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iligkin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin

goriis ve onerilerini almak.

v Cahigyma odalar, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden

gecirilmesini ve ¢calismalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders ara¢-gere¢ ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Laboratuvarlardaki ara¢-gereg ihtiya¢larinin tespitinin ve giderilmesi i¢in gerekli calismalarin

yapilmasini saglamak.

Tiiketim malzemelerinin donem c¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Taginir devirleri ve hurdaya ayirma ¢alismalarimi yapmak ve bu konuda Dekana goriis

bildirmek.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin tamtiminin yapilmasini saglamak, tanitim Kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak.

Fakiiltede aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmasi

konusunda

Dekana yardimci olmak.

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

Her egitim-6gretim yi1i sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iliskin

Dekana rapor vermek.

v Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tiirlii

malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Dekanin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcisy, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
09/10/2023 09/ 10_/ 2023
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Dekan Yardimcisi Dekan V.
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