
 

T.C. Aydın Adnan Menderes 

Üniversitesi Nazilli İktisadi ve 

İdari Bilimler Fakültesi 

 

Dekan Yardımcısı  

(Öğrenci İşlerinden Sorumlu) 

Görev Tanımı 

 İlk Yayın Tarihi:  

Revizyon Tarihi:   

Revizyon No:  

  

Üst Yönetici(ler): Dekan 

Görev: Dekan Yardımcısı 

Eğitim Düzeyi: Doktora Mezunu 

Personel: Doç.Dr. Mehmet Atilla GÜLER  

Yardımcı Personel: - 

- 

Temel Yeterlikleri 
Vizyon sahibi. 

Önderlik yeteneğine sahip. 

Kendini sürekli yenileyen. 

Araştırıcı ve meraklı. 

Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen. 

Sorgulayıcı. 

Sabırlı. 

Yaratıcı. 

Kendine güvenen. 

Hızlı, düzenli ve dikkatli. 

Karar verici ve problem çözücü. 

Analitik düşünebilen ve analiz yapabilen. 

Empati kurabilen. 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim yeteneğine sahip. 

İkna kabiliyeti yüksek. 

Zaman yönetimini iyi yapabilen. 

Yoğun tempoda çalışabilen. 

Görev ve Sorumluluklar 
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu çerçevesinde 
verilen görevleri yapmak. 

Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve 

Denetim) kullanarak Fakültenin etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak 
için Dekana yardımcı olmak. 
Birimin tüm sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardımcı olmak. 

Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda fakülteyi üst düzeyde ve Üniversite Senatosu 

ile Üniversite Yönetim Kurulunda temsil etmek. 

Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda Fakülte Kurullarına ve Fakülte Yönetim 
Kurullarına başkanlık etmek. 

Dekanın katılamadığı durumlarda dış paydaşlarla ilgili toplantılarda fakülteyi temsil etmek ve 

ikili ilişkileri yürütmek. 

Fakültede eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak. 
Fakültedeki eğitim-öğretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

Fakülte faaliyetlerine ilişkin, eğer gerekiyorsa, raporlar hazırlama hususunda Dekana yardımcı 
olmak. 

Fakültenin eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunları tespit edilmesinde, çözüme 

kavuşturulmasında Dekana yardımcı olmak. 

Eğitim-öğretime ilişkin dünyadaki ve Türkiye’deki son gelişmeleri takip etmek ve fakültede 

uygulanması hususunda Dekana yardımcı olmak. 

Eğitim-öğretim ve araştırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliştirilmesinde Dekana görüş 
bildirmek. 

Fakültedeki bölümlerin akredite edilmesi için gerekli çalışmaların yapılmasında Dekana 



yardımcı olmak. 
Fakültedeki bölümlerin akredite edilmesi için gelen Akreditasyon Ziyaret Ekibinin programını 
hazırlamak ve yürütmek. 

Öğretim elemanlarına Öğretim Süreci Değerlendirme Anketlerinin uygulanmasını sağlamak. 
Fakülte bilgi sisteminin (fakülte sayıları, akademik performans, danışmanlık ve anket 
yazılımları) oluşturulmasında, aktif olarak çalıştırılmasında ve güncel tutulmasında Dekana 

yardımcı olmak. 

Ders planları, dersliklerin dağılımı, sınav programları ile ilgili çalışmaları planlamak. 

Sınav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gözetmenlerin tayin edilmesini ve sınavların 
düzenli olarak yapılmasını sağlamak. 
Dekan adına öğretim elemanlarının dersleri düzenli olarak yürütmelerini sağlamak, kontrol 
etmek. 

Fakültede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlaşma vb. programların Dekanlık bünyesinde 
etkin yürütülmesini sağlamak. 
Fakülte dergisinin düzenli olarak yayınlanmasını ve gerekli görevlendirmelerin yapılması 
hususunda Dekana yardımcı olmak. 

Fakülte internet sayfasının düzenlenmesini, güncellenmesini ve sürekli takibinin yapılması 
konusunda Dekana yardımcı olmak. 

Fakültenin uluslararası ilişkilerinin artırılması ve yürütülmesinde Dekana yardımcı olmak. 

Yeni gelen öğrencilere, bölümler tarafından oryantasyon programı uygulanması konusunda 
Dekana yardımcı olmak. 

Öğrencilere yönelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi çalışmalarını yapmak. 

Fakültede öğrenci katılımlı bilimsel faaliyetler ve öğrenci proje yarışmaları yapılması 
hususunda Dekana yardımcı olmak. 

Öğrencilerin araştırma faaliyetlerinde aktif görev almaları hususunda Dekana yardımcı olmak. 

Her türlü burs işlemi ile ilgilenmek. 

Mazeret sınav isteklerinin değerlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 
Öğrenci disiplin olayları ile ilgili işlemlerin yönetmenliklere uygun olarak yapılmasını 
sağlamak. 
Öğrencilerin sportif ve kültürel etkinlikler kapsamındaki izinlerini değerlendirmek ve ilgili 
birimler tarafından gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak. 
Öğrenciler tarafından sınav sonuçlarına yapılan itirazların değerlendirilmesi ve 
sonuçlandırılmasını sağlamak. 
Fakülte bünyesinde bölüm/anabilim dalı bazında ders dağılımlarının dengeli ve makul bir 
şekilde yapılmasını sağlamak. 
Yatay/dikey geçiş, çift ana dal/yan dal, yabancı uyruklu öğrenci kabulü ile ilgili her türlü 

çalışmaları ve takibini yapmak, programların düzenlenmesini sağlamak. 
Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliğin kontrolünü ve 
denetimini yapmak. 

Bölüm Başkanlıkları tarafından çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Dekan adına 
dinlemek ve çözüme kavuşturmak. 

Fakülte tarafından öğrenciye yönelik düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, 
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek. 

Bölüm temsilcileri ve fakülte temsilcisi seçimlerini düzenlemek, bu temsilcilerle yapılacak 
toplantılara başkanlık etmek. 

Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak. 

Fakültede mezun takip sistemi oluşturulması ve mezunlarla sıkı bir işbirliği içinde olunmasının 
sağlanmasında Dekana yardımcı olmak. 

Her eğitim-öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin eğitim-öğretim durumuna ilişkin 

Dekana rapor vermek. 

Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı 
korunması için gerekli tedbirleri almak. 
Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak. 
Diğer Dekan Yardımcısının (İdari ve Mali İşler) görevi başında bulunmadığı zamanlarda onun 

görevlerini yapmak. 



Dekanın görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

Dekan Yardımcısı, görevleri ve yaptığı tüm iş/işlemlerden dolayı Dekana karşı sorumludur. 

Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb. 

657Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
2547Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
2914Sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu 
4982Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu 
Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Öğrenci 
Konseyi Yönetmeliği 
Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında 
Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik 
Yükseköğretim Kurumlarında Ön lisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, 
Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin 
Yönetmelik 

Yükseköğretim Kurumlarının Yurtiçindeki Yükseköğretim Kurumlarıyla Ortak Lisansüstü 
Eğitim ve Öğretim Programları Tesisi Hakkında Yönetmelik 
Meslek Yüksekokulları ve Açık öğretim Ön Lisans programları Mezunlarının Lisans 
Öğrenimine devamları Hakkında Yönetmelik 
Katkı Kredisi Yönetmeliği 
Öğrenim Kredisi Yönetmeliği 
Burs Kredi Yönetmeliği 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği 
Yaz Dönemi Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Yabancı Dil Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Çift Anadal Programı Yönergesi 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Yandal Programı Yönergesi 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Yönergesi 

Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 
Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik 
Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği 
Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetmeliği 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Yönergesi 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Mezun Öğrencilere verilecek Belgelerin Düzenlenmesine 

İlişkin Yönergesi 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Rektörlüğü İmza Yetkileri Yönergesi 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Öğrenci Danışmanlığı Yönergesi 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Araştırma Görevlileri Temsilciliği Yönergesi 
Sıfır Atık Yönetmeliği 
Görev alanı ile ilgili tüm mevzuat 

Görevli personel  Yardımcı Personel(ler)*  Birim Amiri 

Doç.Dr. Mehmet Atilla GÜLER - Prof.Dr. Osman PEKER 

İmza: İmza: İmza: 

*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda 

sorumlu personeli ifade eder.  
 


