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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI


· Birimin tüm sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardımcı olmak,
· Dekana karşı sorumlu olmak,
· Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekalet etmek,
· Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda Fakülte Akademik Kurulu, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi kurullara başkanlık etmek,
· İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak,
· Her eğitim-öğretim yılı sonunda yapılacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarını hazırlamak ve Dekanlığa sunmak,
· Öğrencilerin kayıt, ders intibak, ders muafiyetleri ve burs için gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak ve değerlendirmek,
· Yurtiçi ve yurtdışı öğrenci yatay geçiş işlemlerinin yönetmeliklere uygun olarak yapılmasını sağlamak,
· Türk Cumhuriyetleri ve diğer Ülkelerden gelen yabancı uyruklu öğrencilerin başarı durumlarını izlemek,
· Yatay geçiş, dikey geçiş, çift ana dal, yabancı öğrenci kabulü ile ilgili çalışmaları ve takibini yapmak,
· Eğitim-öğretimle ilgili kurullara girecek evrakları incelemek,
· Öğrenci rapor ve izinleri ile ilgili işleri denetlemek,
· Her türlü burs işlemlerini yürütmek, kurulacak komisyonlara başkanlık etmek,
· Fakir, engelli, yardıma muhtaç öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek,
· Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek, kurulacak komisyonlara başkanlık etmek,
· Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek ve yürütmek,
· Gelişim planı çerçevesinde insan kaynaklarının geliştirilmesini sağlamak,
· Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının takibini yapmak ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak,
· Teknik/teknolojik ve fiziki alt yapının planlanması, verimli kullanımı ve iyileştirilmesini sağlamak,
· İlgili Enstitüler ile ilgili ilişkileri sürdürmek,
· Öğrenci sorunlarını Dekan adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak,
· Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak,
· Fakültenin, personel(özlük hakları, akademik personel alımı,süre uzatma, vb.)işlerinin koordinasyonunu sağlamak,
· İdari personelin görev ve sorumluluklarının belirlenmesini sağlamak,
· Ders planları, dersliklerin dağıtımı, sınav programları ile ilgili çalışmaları planlamak, bu işler için oluşturulacak gruplara başkanlık etmek,


· Derslerin	izlenmesi,	sınavların	zamanında	yapılması,	dershanelerin	etkin	bir	şekilde kullanılmasını denetlemek, bilgisayar laboratuarı ile ilgili koordinasyonu sağlamak,
· Sınıf temsilcileri ve fakülte temsilcisi seçimlerini düzenlemek bu yapılacak toplantılara başkanlık etmek,
· Ders görevlendirmelerini kontrol etmek, fakülte dışından talep edilecek öğretim elemanlarını tespit etmek, bu konuda Dekanı bilgilendirmek,
· Bölünerek verilecek derslerin denetimini yapmak,
· Öğrenci sayılarını, başarı durumunu izlemek ve istatistiklerin yapılmasını sağlamak,
· ERASMUS ve FARABI programlarından yararlanmak isteyen öğrencilere yardımcı olmak, bölümlerle koordinasyonu sağlamak,
· Fakülte WEB sayfasının düzenlenmesini sağlamak,
· Fakültenin etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerine katılmak,
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapmak,
· [bookmark: _Hlk133495054]Fakülte bünyesinde bulunan Eğitim ve Uygulama Tesisinin tüm süreçleri ile ilgili yönetime yardımcı olmak,
· Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticiler tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
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