FU Teknoloji Fakdiltesi Gérev Tanimlari

BiriMi TEKNOLOJI FAKULTESI

IS UNVANI DEKAN YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI, DEKAN

Dekan tarafindan belirlenen gérevleri yapmak ve sonuglari hakkinda Dekana

TEMEL GOREVLER] o
bilgi vermek,

KiM VEKALET EDEBILiR

(VEKILT) Dekan tarafindan yetkilendirilmis, diger Dekan Yardimcisi

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yilksek Ogretim

NITELIKLER Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

18.
19.
20.
21.

22.
23.

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek,

Dekanin gorevli ve izinli oldudu tarihlerde Dekanlik gorevine vekalet etmek,

Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kuruluna baskanlik etmek,

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, ¢dziime kavusturmak,

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,

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

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalari denetlemek ve sonuglandirmak,

Temizlik hizmetlerinin verimli ve diizenli ylritilmesini sadlamak,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Fakllte WEB sayfasini diizenlemek ve surekli takibini yapmak,

Doner sermaye ve bilirkisilik géreviendirmelerini saglamak,

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

Her turll burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara bagkanlk yapmak,

Ogrenci sorusturma dosyalarini iziemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,
Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar diizenlemek,

Ogrenci kuliplerinin ve 8grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gecirmek, denetlemek ve kontroliinii
sadlamak,

Bolim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak,

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

Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlk etmek,
Bolumler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek,

ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen égrencilere yardimer olmak, béliimlerle
koordinasyonu saglamak,

Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek,

Dekanin uygun gorecedi dider isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik

iS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
« Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler
« Yazl ve s6zli talimatlar
+ Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar Bilgilerin temin
edilecegi yerler:
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari,

BiLGi KAYNAKLARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Baskani ve

Yardimcilari, Bolim Sekreterleri.
Bilginin sekli:
» Kanun, genelge, yonetmelik, yaz, telefon, e-posta, faks, yazil
ve gorsel yayin organlari, yliz yiize.




iLETiSiM ICERISINDE OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

Dekan Yardimcilari, Bélim Baskanlari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Rektorliik Birimleri, Ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve Birimleri

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiyac duydugu diger zamanlarda

YETKILER

e 2547 Sayil YOK Kanunu’nda belirtilen yetkiler




