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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:
= Ogrenim Diizeyi ve Alani:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen

genel niteliklere sahip olmak
= Mesleki Egitim/Deneyim:
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak sahip olmak.
o Sertifika,
o Hizmet ici egitim,
o Uygulama becerisi,
o Diger (yabanci dil vb. gerekiyorsa burada belirtin)
= Hizmet Siresi:
Bu konularda bilgi verilecek.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Dekan

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:
o BO&lUm Baskanlari,

e Fakdulte Sekreteri,

e Dekanlik Personeli.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
¢ Dekana, gorevi basinda olmadi§i zamanlarda vekalet etmek,

e llgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

o Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

e Altyapinin gelistiriimesi, destek hizmetleri, is dinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri dizenlemek,

e Fakllteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile gérigsmelerde bulunmak, onlarin géris ve énerilerini almak,

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon galismalarinin takibini yapmak ve
suresi icinde sonuclandiriimalarini saglamak,

e Her turlG burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

e Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegciriimesi ve
galismalarin denetlenmesini saglamak,

e Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

e Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,

e Bolumler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BYT DEKAN
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Bolim Baskanliklarinca ¢ézime kavusturulamayan égdrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve
¢6zime kavusturmak,

Boélumler tarafindan yapilan ders gdrevlendirmelerinin denetimini yapmak,

Ogrenci kuliplerinin ve égrencilerin diizenleyecegi her tirli etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek
ve kontrollini saglamak,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek,

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu égrenci kabult ile ilgili her tlrlG
calismalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere yardimci olmak,
bolimlerle koordinasyonu saglamak,

Fakulte WEB sayfasini diizenlemek ve surekli takibini yapmak,

Bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak,

Fakllte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek,

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢calismalarinin saglikli bir sekilde yuratiimesini saglamak,

Fakultede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek,

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek,

Her tUrl0 burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak,

Yilhlk akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapiimasini saglamak,

Calisma ortaminda is saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak,

Bagli oldugu sureg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

YETKILERI, SINIRLARI: ,
= Gorevlerini “657 sayilil DMK”, “2547 Sayih YOK Kanunu”, “2914 sayili Yiksekoégretim Personel

Kanunu” ve BAYU’niin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

= Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler

dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiukumladdr,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BYT DEKAN
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= Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi Dekana kargl sorumludur.

Not:

1- Dosyalar “Dokiman Hazirlama ve Kontrol Prosedlirli "ne gére glincellenecektir.

2- Baslik (Arial 14 punto timi biyik harf), icerik (Arial 11 punto) ve kod numarasi sirayla “Kod No:
GTO1/EF- GTO2/EF-....” olacak sekilde her bir gérev tanimi icin glincellenecek.

3- Ekte verilen gérev tanimi dosyalar igerisindeki kodlar ve igerikleri bu sablon forma kopyalanarak

yukarida belirtildigi gibi 01 den baslanarak yeni baslik ve kod no verilerek glincellenecek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BYT DEKAN
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