PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI KOZAN iSLETME FAKULTESi DEKANLIGI
BAGLI OLDUGU BiRiM KOZAN iSLETME FAKULTESI

GOREV UNVANI DEKAN YARDIMCISI (AKADEMIK)
KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tanim

Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi ger¢eklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Dekana
yardimc1 olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1- Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2- 1lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3- Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

4- Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

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

6- Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri diizenlemek.

7- Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile gériigmelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.

8- Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve
stiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak.

9- Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak.

10- Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak.

11- Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

12- Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

13- Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

14- B6liim Bagkanliklarinca ¢6zlime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve
¢Ozlime kavusturmak.

15- Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gegirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

16- Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

17- Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

18- Ogrenci sorusturma dosyalarimni izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek.

19- Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli
caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

20- ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci
olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak.

21- Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.

22- Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

23- Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

24- Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

25- Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.




26- Y1llik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlart ve denetim
raporlariin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

27- Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

28- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

29- Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekana karst sorumludur.

Yetkiler

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3- Cukurova Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4- Imza yetkisine sahip olmak.

Ilgili Mevzuat

1- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2- 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
3- 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

1- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen sartlar1 saglamak.

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

Gerekli Yabanc Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi

3 yil siireyle atanir. Dekanin gorevi sona erdigi zaman Dekan yardimcilarinin da gérevi sona erer.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, Sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, analitik diislinebilme, analiz yapabilme, degisime
ve gelisime acik olma, Kurumsal ve Etik Ilkelere bagli, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin
gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olma

Hazirlayan Onaylayan Tebelliig Eden

Fakiilte Sekreteri Dekan
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