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GOREV TANIMLARI REVIZYON NO
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Birim Adi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Gorev Adi: Dekan Yardimcisi (Akademik)
Sorumluluk Alani: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Amiri Dekan, Rektor Yardimcilari, Rektor
Bagh Bulundugu Birim iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim: Boliim Baskanlari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Bliim Sekreterleri, Tim
idari Personel.
Gorev Devri:

GOREVIN KISA TANIMI: Dekan kendisine calismalarinda yardimci olmak lizere fakiiltenin aylikli 6gretim
Uyeleri arasindan en c¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secer. Ancak merkezi agikogretim yapmakla
gorevli Gniversitelerde, gerekli hallerde agikdgretim yapmakla gorevli fakiltenin dekani tarafindan dort
dekan yardimcisi segilebilir. Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok g yil igin atanir.

Erciyes Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin yurttilmesi
amaciyla ¢alismalarinda Dekan‘a yardimci olmak, Dekan‘in bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak,

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

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is dlinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri dizenlemek,

Fakilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o

birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goéris ve onerilerini almak,

6. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon calismalarinin takibini yapmak ve
slresi icinde sonuglandiriimalarini saglamak,

7. Her tlrll burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlarin ¢alismalarinin
takibini yapmak,

8. Cahsma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gbzden gegirilmesi ve
¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

9. Laboratuvarlarlailgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

10. Her egitim-6gretim yil sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,

11. Bolumler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak,

12. B6lim Baskanliklarinca ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve

¢Oziime kavusturmak,
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Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirmek, denetlemek
ve kontrolliind saglamak,

Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

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

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tarli
calismalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak, bélimlerle
koordinasyonu saglamak,

Fakilte WEB sayfasini diizenlemek ve sirekli takibini yapmak,

Bilirkisilik gbrevlendirmelerini saglamak,

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

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek,

Arsiv, istatistik ve veri tabani galismalarinin saglikh bir sekilde ylrGtilmesini saglamak,

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

Yilhk akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

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

Bagli oldugu sirec ile (ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmaktir.

Gorev alani itibariyle yiritmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi
amirlerine karsi sorumludur.

*Gorev tanimi, gorev ve sorumluluklar hazirlanirken 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu temel alinmig olup,
fakiltemizdeki isleyise gore diizenlenmistir.

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
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