(, TURKIYE | 1‘ " x
YUZYILI L

O MR WAk P

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRiMIi/ALT BiRiMi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

STATUSU Dekan Yardimcisi

GOREVLI Sema YASAR

UNVANI Dog.Dr.

GOREVi Dekan Yardimcisi

SINIFI Ogretim Uyesi

KODU

UST YONETICISI DEKAN

_ BAGLIBULUNDUGU Dekan

YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI Akademik Personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

' 1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak tizere fakiiltenin aylikli
ogretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde
yardimecilarint degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.
Gorevleri:

1. Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

. I1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmaktir.

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

. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinit saglamak.

. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

. Oprencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada dekan ve fakiilte sekreterine yardimeci olmak.
. Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde fakiilte sekreterine yardimci olmak.

8. Her egitim-6gretim donemi baginda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar1 tarafindan
hazirlanarak dgrencilere duyurulmasint saglar.

9. Fakiiltenin “Ogretim ve Smav Yonetmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli galismalar1 yapar ve
ayrica

yonetmeligin uygulanmas1 asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢aligmalar yiiriitiir ve
¢ikacak olan

sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunur.

10. Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢caligmalar yapar.

11. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglar
12. Fakiiltenin basim-yayim igleri ile ilgili her tiirlii diizenleme c¢alismalar1 yapar.

13. Hizmet geregi olarak Dekanin verecegi gorevleri yapar.

14. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars1 sorumludur.

Ogrenci isleriyle ile ilgili olarak:

1. Ogrenci ders kayitlarin diizenli yapilmasini saglar.

2. Ogrenci damigmanlik hizmetlerini diizenler ve isleyisini denetler.

3. Yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglar.
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4. Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasiin ve diizenli olarak calismasini saglar.

5. Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve siavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglar.

6. Mazeret siav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglar.

7. Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapar.

8. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler
tarafindan

gerekli iglemlerin yapilmasini saglar.

9. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglar.

10.Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

11. Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklart ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesini saglar.

12. Kayd silinme durumuna gelen 6grencilerin durumlarmni degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini
13. Ogrenciler tarafindan siav sonuglarina yapilan itirazlar1 degerlendirir ve sonuglandiriimasini saglar.
14. Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlariin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglar.

15. Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim icerisinde ¢aligarak
programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine iglenmesini ve 6gretim elemanlari ile
ogrencilere duyurulmasinin saglar.

16. Anabilim Dal1 koordinatorleri ile isbirligi halinde dersliklerin anabilim dallarina gére dagilimini saglar.
17. Ogretim elemani ek ders iicret formlarinin kanun ve ydnetmeliklere gére hazirlanmasini saglar, Fakiilte
mutemedi ile birlikte kontrol eder.

18. Ozel yetenek sinavlarinin saglikli bir sekilde organizasyonundan ve yapilmasindan sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahyma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Doktora

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde vyiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
* Pozitif bakis acisina sahip
« {letisimi iyi ve giiler yiizlii
* Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgilin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Tarih imza




ONAYLAYAN

(Dekan)
Tarih Imza
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GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

STATUSU Dekan Yardimcisi

Gorevli Mustafa Burak CELEBI

UNVANI Dr.Ogr. U.

GOREVi Dekan Yardimcisi

SINIFI Ogretim Uyesi

KODU

UST YONETICISI DEKAN

_ BAGLIBULUNDUGU Dekan

YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI Akademik Personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

' 2) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak




Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikli
Ogretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde
yardimeilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.
Gorevleri:

1. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

. I1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmaktir.

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

. Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada dekan ve fakiilte sekreterine yardimc1 olmak.
. Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde fakiilte sekreterine yardimci olmak.

8. Her egitim-dgretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar1 tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglar.

9. Fakiiltenin “Ogretim ve Smav Yonetmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli galismalar1 yapar ve
ayrica
yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢aligmalar1 yiiriitiir ve
¢ikacak olan
sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunur.

10. Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢aligmalar yapar.

11. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar
12. Fakiiltenin basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalar1 yapar.

13. Hizmet geregi olarak Dekanin verecegi gorevleri yapar.

14. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars1 sorumludur.

Ogrenci isleriyle ile ilgili olarak:

1. Ogrenci ders kayitlarinmn diizenli yapilmasini saglar.

2. Ogrenci damismanlik hizmetlerini diizenler ve isleyisini denetler.

3. Yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglar.

4. Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasinin ve diizenli olarak ¢alismasini saglar.

5. Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglar.

6. Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglar.

7. Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapar.

8. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler
tarafindan
gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

9. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandiriimasini saglar.

10.Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

11. Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

12. Kayd: silinme durumuna gelen 6grencilerin durumlarini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini
13. Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlar degerlendirir ve sonuglandiriimasini saglar.
14. Fakiilte biinyesinde bdliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglar.

15. Haftalik ders programlariin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim icerisinde ¢alisarak
programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine iglenmesini ve dgretim elemanlart ile
ogrencilere duyurulmasinin saglar.

16. Anabilim Dal1 koordinatérleri ile isbirligi halinde dersliklerin anabilim dallarina gére dagilimini saglar.
17. Ogretim elemani ek ders iicret formlarinin kanun ve ydnetmeliklere gore hazirlanmasini saglar, Fakiilte
mutemedi ile birlikte kontrol eder.

18. Ozel yetenek siavlarinin saglikli bir sekilde organizasyonundan ve yapilmasindan sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER




2) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Doktora

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTiMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis acisina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yiizlii
* Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Tarih imza

ONAYLAYAN
(Dekan)

Tarih Imza




