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Gorev/isin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali
islerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi icin Dekana yardimci olunmasi, Dekan gorev basinda
olmadigi zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler yiritilmesi.

Temel Yeterlikleri

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini surekli yenileyen.

Arastirici ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirl.

Yaratici.

Kendine glivenen.

Hizh, dGzenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢6ziicu.

Analitik dislinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozli iletisim yetenegine sahip.
ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda calisabilen.

Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu cercevesinde
verilen gorevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak fakiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak igin
Dekana yardimci olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

Dekanin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda fakiilteyi tist diizeyde ve Universite Senatosu
ile Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakilte Kurullarina ve Fakilte Yonetim
Kurullarina baskanlk etmek.

Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakilteyi temsil etmek ve

Fakiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde strdiriilmesini saglamak.

Fakilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati strekli takip etmek.

Fakilte idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda
Dekana yardimci olmak.

Fakultenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢c6ziime kavusturulmasinda
Dekana yardimci olmak.

idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile




ilgili Dekana gorus bildirmek.

Fakilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarinin yiriitilmesinde Dekana yardimci
olmak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari igin kurullarin olusturulmasini ve
calismalarini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve
Dekanliga sunulmasini saglamak.

Ders Ucret formlarinin kontroliini saglamak.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
Fakiltenin yiritecegi tim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Fakilte Sekreteri ile koordineli galisarak organizasyonlari yapmak, basin yayin kuruluGlari ve
kamu kuruluslari ile irtibata gegcmek.

Fakiltenin, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiriatmek.

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve personelin
isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve givenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak yuritilmesini saglamak.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, énlemlerin alinmasini saglamak.

Bilirkisilik gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde yurutilmesini saglamak.
Fakiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak.
Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini

saglamak.

Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biit¢ce ve 6denek durumlarinin takibiniyapmak.
Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

Fakilteye alinacak arag, gerec ve malzemelere iliskin ilgililerle gériismeler yapmak, onlarin
gorus ve onerilerini almak.

Calisma odalari, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden
gecirilmesini ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag¢-gerec ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
Laboratuvarlardaki arag-gerec ihtiyacglarinin tespitinin ve giderilmesi icin gerekli calismalarin
yaptlmasini saglamak.

Tiketim malzemelerinin donem ¢ikiG raporlarinin takibini yapmak.

TaGinir devirleri ve hurdaya ayirma ¢aliGmalarini yapmak ve bu konuda Dekana goriG
bildirmek.

Engelliler ile ilgili dlizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapcigi ve brosiirt hazirlatmak.
Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve sirdiriilmesini saglanmasi
konusunda Dekana yardimci olmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin idari ve mali durumuna iliskin
Dekana rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Dekan Yardimcisinin (Egitim-Ogretim isleri) goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda
onun gorevlerini yapmak.

Dekanin gorev alantile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.




Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Y6nerge vb.

657Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547Sayil Yiiksekogretim Kanunu
2914Sayih Yitksek Ogretim Personel Kanunu
4982Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi
Yiiksekoégretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik
Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik
Yiksekogretim Kurumlarinin Yurticindeki Yiksekogretim Kurumlariyla Ortak Lisansisti
Egitim ve Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda Yénetmelik

Meslek Yiksekokullari ve Acik 6gretim On Lisans programlari Mezunlarinin Lisans
Ogrenimine devamlari Hakkinda Yénetmelik

Katki Kredisi Yonetmeligi

Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

Burs Kredi Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi

Yaz Dénemi Egitim-Ogretim Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yabanci Dil Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Cift Anadal Programi Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yandal Programi Yénergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS)
Yonergesi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Mezun Ogrencilere verilecek Belgelerin Diizenlenmesine
iliskin Yonerge

Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektérliigli imza Yetkileri Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Danismanligi Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Arastirma Gorevlileri Temsilciligi Yonergesi

Sifir Atik Yonetmeligi

Gorev alantile ilgili tim mevzuat

Gorevli personel Yardimci Personel Birim Amiri

Dr. Ogr. Uyesi Yakup KAYA Dr. Ogr. Uyesi ...ccovueenn... Prof. Dr. Biilent KENT




