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GOREV ADI: DEKAN YARDIMCISI (Egitim-Ogretim)

GOREV AMACI: Dekan Yardimcisi, 2547 sayihi Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi geregince Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak egitim-6gretimin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla etik
ilkelerine gore idari ve akademik islere yardimer olur, Dekanin olmadigi zamanlara Dekana vekélet
eder ve Dekan adina isleri yiiriitiir.

ILGILI MEVZUAT:

& 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu

& 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

& 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

& 2914 sayili Personel Kanunu

& 3071 sayili Dilek¢e Hakki Kanunu

& 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu

& 6698 Kisisel Verileri Koruma Kanunu

& 3628 sayili Mal Bildirimi Kanunu

& 6331 sayih Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

& 5070 sayil Elektronik imza Kanunu

& 4857 sayih Is Kanunu

& 6245 sayili Harcirah Kanunu

& Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

& Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

& Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
& Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yo6netmeligi

& Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

& YOK Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

& Cumhurbaskanliginin 2019/12 say1li Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri Genelgesi
& Imza Yetkileri Yonergesi,

« Yatay Gegis, Cift Anadal ve Yandal Yonergesi

& Yalova Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

& Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Y dnergesi

& Ortak Dersler Boliimii Yonergesi

& Yaz Ogretimi Yonergesi

& Imza Yetkileri Yonergesi

& Ozel Ogrenci Ydnergesi

& Ogretim Uyeligini Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri ile ilgili Senato Esaslar
& Yurtici ve Yurtdis1 Ogretim Uyesi ile Ogrenci Gorevlendirme Esaslart
&% 6321 sayil1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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GOREVLER

« Fakiilte biinyesinde egitim-0gretim silirecinin daha etkin ve verimli ylriitiilebilmesi amacina
yonelik politika ve stratejiler gelistirir,

& Her egitim-6gretim yil1 sonunda Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda istendiginde Dekana
rapor verir,

& Egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesine yardimci olur ve her egitim-6gretim yih
sonunda yapilacak olan akademik genel kurul sunularini hazirlar,

& Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Universite Senatosu ile Universite Yonetim
Kurulunda Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder,

« Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Y&netim Kurullarina baskanlik eder,

& Ders planlar, dersliklerin dagilimi, ders gorevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve yerlerinin
belirlenmesi, gozetmenlerin tayin edilmesi ve smavlarin diizenli olarak yiiriitilmesi ile ilgili
calismalar1 planlar ve koordine eder,

& Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar,

& Kendisine bagh bulunan yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisini kullanir,

& EBYS, arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢calismalarinin saglikli bir sekilde yiriitiilmesini saglar,

& Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde etkin
ylriitiilmesini saglar,

% Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el
kitapg¢iginin hazirlanmasi konusunda Dekana yardimer olur,

« Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalart yapilmasi hususunda
Dekana yardimci olur,

«Ogrenci isleri Biirosu faaliyetlerinin ilgili mevzuata uygun isleyisini saglamak konusunda gézetim ve
denetim yapmak,

& Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurar, komisyon ¢alismalarinin takibini yapar ve siiresi
icinde sonuglandirilmalarini saglar,

& Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapar,

« Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

« Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayitlarin diizenli tutulmasin1 saglar,
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« Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenler, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
katilim gosterir,

& Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalari organize eder,

« Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢inde olunmasinin
saglanmasinda Dekana yardimer olur,

& Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

& Dekan Yardimecisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Dekana kargi sorumludur

SORUMLULUKLAR

& 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi geregince
verilen gorevleri yerine getirir.

IS CIKTISI: Sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol
edilmis ve paraflanmis her tiirlii yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Rektorlikk ve ilgili birimleri, tim harcama
birimleri, Béliim Baskanliklar1, i¢ ve Dis Paydaslar.

YETKINLIKLER
TEMEL TEKNIK YONETSEL
«Vizyon sahibi olmak #Rapor hazirlama

& Yoneticilik Vasfi

« Faaliyetlerin
stirdiiriilmesinde gerekli
araclar1 kullanma

& Analitik diisiinebilme «FEtkin yazili ve sozlii iletisim

becerisi

&Karsilagtirmali durum analizi

i &« Toplantt ve zaman yonetimi
yapabilme

« Diiriistliik, glivenirlik ve etik
wDegisik ve Gelisime agik olabilme degerlere baglilik

«Temsil kabiliyeti

«Koordinasyon ve sorun
¢cOzebilme yetisi

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Gorevli Personel




