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iS TANIMI Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte‘nin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla
calismalarinda Dekan‘a yardimci olmak, Dekan‘in
bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 16. Maddesi Geregince belirtilen gorevleri yapmak,

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanununun 11. Maddesi ve Anayasanin 137. Maddesi kapsaminda katildig1 toplantilarda

gorevlerini yapmak,

Dekanliktan gelen 6698 sayili KVK kanunu ve resmi yazigsma usuliine uygun evraklari Rektorliige

gondermek,

Yeni dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Yatay gegis, dikey gecis, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢aligma ve takibini yapmak,
Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli segimleri yapmak,

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili isleri denetlemek,

Egitim - dgretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek,

Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek,

. Her tiirlii burs ve staj iglemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara yardimci olmak,

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

Mezuniyet toreni ile ilgili galigsmalari diizenlemek,

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

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

Ogrenci sorunlarin1 Dekan adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak,

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

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu isler icin olusturulacak
komisyonlara bagkanlik etmek,

Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullanilmasini denetlemek,

Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek ve yapilacak toplantilara bagkanlik etmek,

Ogrenci sayilarini, basar durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak,

Ogrenci dilekgelerine yonelik islemler ve dgrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,




22. ERASMUS vb. programindan yararlanmak isteyen &grenciler ile ERASMUS temsilcileri arasinda koordinasyonu
saglamak,

23. Fakiiltenin i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak, hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek,

24. Dekanin izinli oldugu zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,

25. Idari islerden sorumlu Dekan Yardimeisi izinli, raporlu, gorevli oldugu durumlarda yerine vekalet etmek,

26. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

27. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir,

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Erciyes Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.(Yetki devredildiginde)

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

ok wnE

SORUMLULUKLARI

'Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, biitiin
faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana
karsi sorumludur.

GOREYV iCIN GEREKLIi BECERILER, NITELIKLER

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
*Personel ve dgrenciler ile ilgili tiim yonetmelikleri bilmek

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*Y 6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

Yetki ve sorumluluklar1 igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, bolime
I sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
IS CIKTISI analiz, sozlii bilgilendirme.




Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

Yazil1 ve sozlii emirler, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
Bilgilerin temin edilecegi yerler: Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter,
Daire Baskanliklari, Dekan, Boliim Baskani, Anabilim Dali Bagkanilari,
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri,

BilLGi KAYNAKLARI Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, basin yayin organlari, yiiz yiize.

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
KALi_TE ve STRATEJi GELiSTIRME DEKAN YARD. DEKAN
KOMISYONU Prof. Dr. Murat KANBUR Prof. Dr. Abdullah INCI




