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Task Name: Dekan Yardimcisi
Code: GT328

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

o Fakulteye ilk defa kayit yaptiran 6grenciler igin bolimlerle koordineli olarak oryantasyon programi hazirlamak ve uygulamak,

e Bolumlerle irtibat halinde bulunarak, her ddénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yUrGtilmesinin takibini yapmak,

e BOlUm baskanlklarinca gergeklestirilen, egitim 6gretim slrecinde derse yazilim, ders notlarinin dizenli bir bicimde otomasyon
sistemine girilmesi, vb. gerekli sireci takip ederek isleyisi saglamak,

o Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari “6gretim programlarinin” internet ortaminda ilan edilmesini ve duyurulmasini saglamak,

e Fakulltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve koordinatorlerce takibinin yapilmasini saglamak,

o Ogretim elemanlarinin akademik yiikseltme ve atanma kriterlerinin uygulanmasini ilgili komisyon ile ortaklasa yapilmasini
saglamak,

e BolUm baskanlar ve ilgili koordinatorlerle birlikte ERASMUS, Farabi (v.b.) programlarin planlanmasi ve yuritiimesini saglamak,

» Fakulte Stratejik Plan komisyonu ile birlikte Stratejik Planin hazirlanmasini saglamak,

e Fakulltenin WEB sayfasinin hazirlanmasi ve strekli giincel tutulmasini saglamak,

e Fakulltedeki 6gretim Uyeleri tarafindan yuruttlen projeleri takip etmek,

o Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapabilmeleri konusunda gerekli 6nlemleri almak,

e Fakultedeki idari islerin yurttilmesinde Fakilte sekreteri ile koordineli calismak,

e Fakulltedeki uygulama birimlerinin isleyisini takip etmek,

e Fakullte adina gergeklestirilen her turli akademik ve idari gorevlendirmeleri (kongre, konferans, 35. madde, 13b, vb.) ilgili b6lim
baskanliklariyla koordineli calisarak takibini yapmak,

e Ders lcret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

e Faklltede 6grenci temsilciliklerinin secimini saglamak,

e ilgili bdlim baskanligi ile koordineli calisarak Fakiiltede egitim-6gretimin aksamadan yapilmasini saglamak,

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuruttlmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

o is saghg ve guvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
» Kalite politikalari ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

° geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gérevlisine iletmek.

e Kurumun ic¢ ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney

e Diger Dekan Yardimcisi
Qualifications

e 2547 sayili kanunun 16. maddesinde belirtilen nitelikler.
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