iKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
DEKAN YARDIMCILARI GOREV DAGILIMI
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Egitim-Ogretim islerinden idari islerden

Dekan yardimcisinin temel gorevi; Universite Uist yonetimi
tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin
vizyonu, misyonu ve temel hedefleri dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkin ve
verimli bicimde yurutulmesi amaciyla calismalarn yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Dekan yardimcisi; birimin tum sevk ve idaresinde Dekan'a
birinci derecede yardimci olur.



Gorev ve Sorumluluklan

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri Daire Baskanlig1 ile ilgili is ve islemlerin, yapilan yazisma ve
sureclerin yonetimi

Ders kayitlan, kayit silme, kayit dondurma, muafiyet ve intibak islemlerine
yonelik tum surecin yonetimi

Yatay gecis, dikey gecis ve Cift Ana Dal Programi (CAP) islemlerine yonelik tum
surecin yonetimi

Ogrenci disiplin sorusturmalarina yonelik is ve islemlerin, yapilan yazisma ve
sureclerin yonetimi

Ogrenci isleri biriminin is ve islemleri ile ilgili tim siirecin yonetimi

Ogrencilerin uyumu/oryantasyonu ile ilgili tiim siirecin yonetimi

Yabanci uyruklu 6grencilerin egitim ve uyumu ile ilgili tlim siirecin yonetimi

Burslar ve kismi zamanli 6grenci calistirilmasina yonelik tiim siirecin yonetimi

CIMER vb. yazilara iliskin is ve islemler ile ilgili tiim siireclerin yonetimi

Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Planlamasi ve lyilestirilmesi

Ogrenci dilekceleri ile istek, talep, dilek ve sikayetlerinin takibi ve ilgili tim
surecin yonetimi

Bolum mufredatlannin guncellenmesi ve iyilestirilmesine yonelik tum surecin
yonetimi

Ders programlarinin ve sinav programlarinin hazirlanmasi ve koordinasyonu ile
ilgili tum surecin yonetimi

Ogrenci ve personel hareketliligi degisim programlar (Erasmus+ vb.) ile ilgili
tum surecin yonetimi

Akademik takvim cercevesinde, ders programinin ve telafi derslerinin islenisine
yonelik tum surecin takibi ve yonetimi

Bologna siirecine ve ogretim plani ciktilarina yonelik geri donislerin takibi ve
koordinasyonuna iliskin tiim surecin yonetimi

Ders gorevlendirme usul ve esaslarina uygun bicimde ders dagiimina ve ders
gorevlendirmelerine (40/A gibi) iliskin tim surecin yonetimi

Egitim-Ogretim faaliyetlerini etkileyen komisyonlarin toplanti, karar ve siirekli
iyilestirme adimlarina yonelik tum surecin yonetimi

Boliimler aras1 Koordinasyon ve Kalite Siireci

Kalite ve akreditasyon suirecinin tum bolumlerle ve universite bunyesindeki ilgili
birimlerle koordineli bicimde yurutulmesi

Fakulte stratejik planinin hazirlanmasi ve izlenmesine iliskin tum surecin
yonetimi

Fakulte faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve izlenmesine iliskin tum suirecin
yonetimi

Fakulte dergisine iliskin tim suirecin yonetimi

Mezun ogrenciler ile iliskilerin takibine yonelik tiim siirecin yonetimi

Lisansustu programlara iliskin is ve islemlerin takibi ve yonetimi

Ogrenci kalite elcilerinin secimi, kalite elcileriyle iletisim ve kalite elcilerinden




gelen talep ve onerilerin karar alma mekanizmalarina yansitilmasi stirecinin
yonetimi

o Tamtim Faaliyetleri ve Ogrenci Etkinlikleri

Fakulte ve bolum web sayfalarinda bilgi paylasiminin guncel tutulmasina
yonelik is ve islemlerde web sayfasi sorumlularyla koordinasyonunun
saglanmasi

Fakulte sosyal medya hesab1, kurum ici ve kurumlar arasi elektronik posta
iletisimi, duyuru panosu, etkinlik afisleri vb. tamtim araclarimin kullanimina
yonelik is ve islemlerin yonetimi

Ogrenci kuliiplerinin faaliyetlerine iliskin is ve islemlerin yonetimi

Mezuniyet islemleri ve programina iliskin tum surecin yonetimi

e Paydas Katilim

Gorev ve sorumluluk alamyla ilgili konularda, ic ve dis paydaslarin karar alma
mekanizmalarina yansitilmasina yonelik surecin yonetimi

Gorev ve sorumluluk alaniyla ilgili konularda, ic kontrol faaliyetlerine iliskin
surecin yonetimi

Gorev ve sorumluluk alanmyla ilgili konularda, toplumsal katki faaliyetlerine
yonelik tum suirecin yonetimi

Bunlara ilaveten;

Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gindemine gelen sorumluluk alanlan
ile ilgili islerin koordinasyonu ve sureclerin yonetimi,

Akademik Genel Kurul sunularinda gorev ve sorumluluk alanlan ile ilgili

verilerin hazirlanmasi ve suireclerin yonetimi,

Dekan yardimcisinin yoklugunda ona ait is ve islemlerin yiritiilmesi,

Dekan’a gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmesi,

Dekan’in gorev alani ile ilgili verecegi diger islerin yapilmasi,

Diger dekan yardimcisinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi sahibi olmasi,
gerektiginde (dekan yardimcisinin gorevde olmadigi tiim durumlarda) bu gorev
alaninda yurutme faaliyeti gostermesidir.

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




Doc. Dr. Onur DEMIRCI
_ Dekan Yardimcisi
(Idari Islerden Sorumlu)

Gorev ve Sorumluluklan

Personel isleri

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Kalite ve Akreditasyon Ofisi disindaki
koordinatorlukler, daire baskanliklari ve mudurlukler ile ilgili is ve islemlerin,
yapilan yazisma ve sureclerin yonetimi

Akademik ve idari Personel ile siirekli isci ve sozlesmeli personelin 6zlik
islemleri

insan kaynaklarinin gelistirilmesine yonelik, egiticilerin egitimi ve personel
uyumu gibi hususlara iliskin tum surecin yonetimi

Personel disiplin sorusturmalarnna yonelik is ve islemlerin, yapilan yazisma ve
sureclerin yonetimi

Akademik ve idari personel kadro planlamasi, talep ve degisiklikler ile ilgili tiim
sureclerin yonetimi

Gorev ve sorumluluk alanindaki hususlarda, yazi isleri biriminin is ve islemleri
ile ilgili tum suirecin yonetimi

Personel izin ve/veya raporlarinin takibi

Mevzuat, yonetmelik ve yonergelerin takibi

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili uygulamalann takibi

CIMER vb. yazilara iliskin is ve islemler ile ilgili tim siireclerin yonetimi

Fiziki Olanaklar, Bina ve Cevre Diizeni

Demirbas, tasinir kayit ve kontrol islemleri

Satin alma ve tahakkuk islemleri

Kantin, sosyal alanlar, fiziki ve teknik olanaklarin takibi ve iyilestirilmesi
islemleri

Derslikler, personel odalari, konferans salonu, toplant1 odasi, kitliiphane ve
laboratuvara iliskin dizenleme, tahsis ve durum takibi islemleri

Gerektigi zaman ve kosullarda glivenlik onlemlerinin alinmasi islemleri

Akademik Yayin ve Tesvik isleri

Bilimsel arastirma projeleri ve bilim iletisimi ofisi ile koordinasyona iliskin tum
surecin yonetimi

Akademik performans hedeflemesi ve takibine iliskin tum surecin yonetimi

Akademik tesvik ve idari personelin odullendirilmesine yonelik tum surecin
yonetimi

Bilimsel, Sosyal ve Kiiltiirel Etkinlikler

Panel, calistay, seminer, konferans ve kariyer gunleri gibi etkinliklerin
organizasyonuna iliskin tuim siirecin yonetimi

Paydas Katilimi

Fakiilte-Kent Isbirligi koordinasyonuna yonelik tiim siirecin yonetimi

ic ve dis paydaslann karar alma mekanizmalarina yansitilmasina yonelik tiim
surecin yonetimi

Dis paydaslarla iletisim, toplanti, etkinlik vb. ile ilgili tum surecin yonetimi

Is diinyasi, ulusal-uluslararas isbirlikleri ve halkla iliskilerin gelistirilmesine
yonelik tum surecin yonetimi




Ic kontrol faaliyetlerine iliskin tiim siirecin yonetimi

Toplumsal katki faaliyetlerine yonelik tum surecin yonetimi

Bunlara ilaveten;

Fakilte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu gindemine gelen sorumluluk alanlan
ile ilgili islerin koordinasyonu ve sureclerin yonetimi,

Akademik Genel Kurul Sunularinda gorev ve sorumluluk alanlan ile ilgili
verilerin hazirlanmasi ve sureclerin yonetimi,

Dekan yardimcisinin yoklugunda ona ait is ve islemlerin yiritiilmesi,

Dekan’a gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmesi,

Dekan’in gorev alani ile ilgili verecegi diger islerin yapilmasi,

Diger dekan yardimcisinin
faaliyetlerinden haberdar ve bilgi sahibi olmasi, gerektiginde (dekan
yardimcisinin gorevde olmadigi tim durumlarda) bu gorev alaninda yiiriitme
faaliyeti gostermesidir.

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




