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Gorev/isin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel arastirma
faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢cin Dekana yardimci olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigl
zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler ylritilmesi.

Temel Yeterlikleri

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini strekli yenileyen.

Arastirici ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine glivenen.

Hizh, dGzenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicd.

Analitik distnebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve s6zli iletisim yetenegine sahip.
ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda calisabilen.

Gorev ve Sorumluluklar

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

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde calismasini saglamak i¢in Dekana yardimci olmak.
Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

Dekanin gérevi basinda bulunmadigl zamanlarda fakiilteyi tist diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite
Yénetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Fakilte Kurullarina ve Fakilte Yonetim Kurullarina
baskanlik etmek.

Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakilteyi temsil etmek ve

Fakiltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdlriilmesini saglamak.

Fakiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.
Fakdlte faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, raporlar hazirlama hususunda Dekana yardimci olmak.
Fakiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit edilmesinde, ¢dziime




kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.
Egitim-6gretime iliskin dinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve fakiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana gorus
bildirmek.
Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasinda Dekana
yardimci olmak.
Fakiltedeki bolimlerin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon Ziyaret Ekibinin programini
hazirlamak ve ylritmek.
Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.
Fakilte bilgi sisteminin (fakilte sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket yazilimlari)
olusturulmasinda, aktif olarak calistiriimasinda ve gilincel tutulmasinda Dekana yardimci olmak.
Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak.
Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin
dizenli olarak yapilmasini saglamak.
Dekan adina 6gretim elemanlarinin dersleri dizenli olarak ylritmelerini saglamak, kontrol
etmek.
Faklltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Dekanlik bilinyesinde
etkin ylratdlmesini saglamak.
Faklilte dergisinin dizenli olarak yayinlanmasini ve gerekli gorevlendirmelerin yapilmasi
hususunda Dekana yardimci olmak.
Fakllte internet sayfasinin diizenlenmesini, glincellenmesini ve slrekli takibinin yapilmasi
konusunda Dekana yardimci olmak.
Fakiltenin uluslararasi iliskilerinin artirilmasi ve yirutilmesinde Dekana yardimci olmak.
Yeni gelen o6grencilere, bolimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi konusunda
Dekana yardimci olmak.
Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi calismalarini yapmak.
Fakiiltede 06grenci katilimh bilimsel faaliyetler ve 06grenci proje yarismalari yapilmasi
hususunda Dekana yardimci olmak.
Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalari hususunda Dekana yardimciolmak.
Her tirlG burs islemi ile ilgilenmek.
Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yénetmenliklere uygun olarak yapilmasini
saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamak.
Fakilte blnyesinde bélium/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak.
Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabull ile ilgili her turlu
calismalarive takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.
Ogrenci kultplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tirlii etkinligin kontroliinii ve
denetimini yapmak.
Bolim Baskanliklar tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina
dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak.
Fakiilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.
Bolim temsilcileri ve fakilte temsilcisi secimlerini dizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Bolimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.




Faklltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir isbirligi icinde olunmasinin
saglanmasinda Dekana yardimci olmak. Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde fakdiltenin
egitim-6gretim durumuna iliskin Dekana rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan bitin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin vyerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Diger Dekan Yardimcisinin (idari ve Mali isler) gérevi 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/Y6netmelik/Y6nerge vb.

657Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547Sayil Yiiksekoégretim Kanunu

2914Sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyi
Yonetmeligi

Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik
Yiksekogretim Kurumlarinin Yurticindeki Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Lisanststl Egitim
ve Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda Yonetmelik

Meslek Yiiksekokullari 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 Yonergesi

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

Yiiksekégretim 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
Yonergesi

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 alani ile ilgili tim mevzuat

Gorevli Personel Yardimci Personel Birim Amiri

Dr. Ogr. Uyesi Muhammet COL Dr. Ogr. Uyesi Yakup KAYA Prof. Dr. Biilent KENT




