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Temel Yeterlikleri

¢ Vizyon sahibi.

« Onderlik yetenegine sahip.

o Kendini surekli yenileyen.

¢ Arastirici ve merakli.

o Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.

e Sorgulayici.

e Sabirli.

¢ Yaraticl.

¢ Kendine glivenen.

e Hizli, diizenli ve dikkatli.

o Karar verici ve problem ¢ézlicu.

¢ Analitik dislinebilen ve analiz yapabilen.

e Empati kurabilen.

o Etkin yazili ve s6zlu iletisim yetenegine sahip.

e ikna kabiliyeti yiiksek.

e Zaman yonetimini iyi yapabilen.

* Yogun tempoda caligabilen.

Gorev ve Sorumluluklar

e 2547 sayih Yuksekodgretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu gergevesinde
verilen gorevleri yapmak.

« Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak

icin Dekana yardimci olmak.

« Birimin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

« Dekanin gorevi basinda bulunmadi§i zamanlarda fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu
ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

e Dekanin goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakllte Yonetim
Kurullarina bagkanlik etmek.

e Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek ve
ikili iligkileri ytirtitmek.

e Fakiiltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o Faklltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek.

« Fakilte faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, raporlar hazirlama hususunda Dekana yardimci
olmak.

« Fakultenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit edilmesinde, ¢6ziime
kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.

e Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve fakiiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak.

o Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirimesinde Dekana goérus
bildirmek.

e Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapiilmasinda Dekana




yardimci olmak.

o Fakiiltedeki bolimlerin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon Ziyaret Ekibinin programini
hazirlamak ve yiiriitmek.

« Ogretim elemanlarina Ogretim Sireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.
o Fakdlte bilgi sisteminin (fakllte sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket
yazilimlari) olusturulmasinda, aktif olarak ¢alistirlmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana
yardimci olmak.

 Ders planlari, dersliklerin dagihmi, sinav programlart ile ilgili calismalari planlamak.

Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gdézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin
diizenli olarak yapiimasini saglamak.

e Dekan adina 6gretim elemanlarinin dersleri duzenli olarak yurtutmelerini saglamak, kontrol
etmek.

e Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagsma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde
etkin yuritilmesini saglamak.

¢ Fakulte dergisinin duzenli olarak yayinlanmasini ve gerekli gorevlendirmelerin yapiimasi
hususunda Dekana yardimci olmak.

o Fakulte internet sayfasinin dizenlenmesini, giincellenmesini ve surekli takibinin yapiimasi
konusunda Dekana yardimci olmak.

o Fakultenin uluslararasi iligkilerinin artiriimasi ve yurutulmesinde Dekana yardimci olmak.

¢ Yeni gelen 6grencilere, bélimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi konusunda
Dekana yardimci olmak.

« Ogrencilere yénelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi calismalarini yapmak.

o Faklltede 6grenci katilimh bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalari yapiimasi
hususunda Dekana yardimci olmak.

« Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalari hususunda Dekana yardimci olmak.
e Her turlt burs iglemi ile ilgilenmek.

¢ Mazeret sinav isteklerinin degerlendiriimesini ve sonuclandirilmasini saglamak.

« Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili iglemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapiimasini
saglamak.

« Ogrencilerin sportif ve kultirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

« Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yaplilan itirazlarin degerlendiriimesi ve
sonuglandiriimasini saglamak.

o Fakulte bunyesinde bélim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak.

o Yatay/dikey gegis, cift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli
calismalari ve takibini yapmak, programlarin dizenlenmesini saglamak.

 Ogrenci kullplerinin ve dgrencilerin dlizenleyecegi her trlii etkinligin kontrolini ve
denetimini yapmak.

« B6lim Bagkanliklar tarafindan ¢ézime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

« Fakulte tarafindan 6grenciye yonelik diuzenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

¢ Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlk etmek.

« Bolumler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

e Fakiiltede mezun takip sistemi olugturulmasi ve mezunlarla siki bir igbirligi icinde olunmasinin
saglanmasinda Dekana yardimci olmak.

» Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin egitim-0gretim durumuna iligkin
Dekana rapor vermek.

e Kendi sorumlulugunda olan butiin biro makineleri ve demirbaglarin her tirli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

e Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullaniimasini saglamak.

« Diger Dekan Yardimcisinin (idari ve Mali isler) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.




e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/igslemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.
Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

¢ 657Sayil Devlet Memurlari Kanunu

e 2547Sayih Yiksekodgretim Kanunu

« 2914Sayih Yiksek Ogretim Personel Kanunu

» 4982Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

« Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiksekogretim Kurumlari Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

« Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iligkin Yénetmelik

« Yiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapiimasi Esaslarina iligkin
Yonetmelik

o Yiksekogretim Kurumlarinin Yurticindeki Yiksekogretim Kurumlariyla Ortak Lisansustu
Egitim ve Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda Yénetmelik

» Meslek Yiiksekokullari ve Agik 6gretim On Lisans programlari Mezunlarinin Lisans
Ogrenimine devamlari Hakkinda Yénetmelik

o Katki Kredisi Yonetmeligi

o Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

e Burs Kredi Yonetmeligi

« Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi

« Yaz Dénemi Egitim-Ogretim Ydnetmeligi

« 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
o Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

« Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik

« Ogretim Uyeligine Yikseltime ve Atanma Yoénetmeligi

« Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

« Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
« Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yénetmeligi

« Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yénergesi

« Aydin Adnan Menderes Universitesi Mezun Ogrencilere verilecek Belgelerin Diizenlenmesine
iliskin Yénergesi

 Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektérligii imza Yetkileri Yonergesi

« Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Danismanligi Yonergesi

« Aydin Adnan Menderes Universitesi Arastirma Gérevlileri Temsilciligi Yonergesi

o Sifir Atik Yonetmeligi

e Gorev alani ile ilgili tum mevzuat

Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri
Doc.Dr. Mehmet Atilla GULER |- Prof.Dr. Osman PEKER
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*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadi$ durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.




