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Gorev/Isin Kisa Tanim

Tlgili Mevzuat cercevesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; fakiiltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin
egitim-O6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, drgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi.

Temel Yeterlikleri

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragtirici ve merakli.

Mevzuat: takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayic.

Sabirh.

Yaraticr.

Kendine giivenen.

Haizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda calisabilen.

Ust seviyede iletisim yetenegine sahip olan

Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Akademik Teskilat Yonetmeligi cercevesinde verilen gorevleri
yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.

Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulunda ve Universite Disiplin
Kurulu’nda temsil etmek.

Fakiilte Kuruluna, Fakiilte Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Genel Kurula bagkanlik
etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde yerine
getirmesini saglamak.

Fakiiltenin tegkilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.

Gerek fakiilte birimleri arasinda, gerekse tliniversitenin diger birimleriyle esglidiimii ve koordinasyonu
saglayarak bir diizen iginde ¢alisilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim yil1 baginda Akademik Genel Kurul toplantis1 yapmak.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylasmak ve




gergeklesmesi icin onlar1 motive etmek.

Universitenin stratejik planina uygun Fakiilte Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla ilgili gerekli
is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Fakiilte personelinin is analizine uygun calisirilmasint saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecgirmek.

Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglamak.

Fakiiltedeki bolimlerin akredite edilmesi igin gerekli caligmalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
tiretilmesini tesvik etmek.

Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi iginde olunmasini
saglamak.

Fakiiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.

Her yi1l fakiilte biitcesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik Makamina sunulmasini ve
uygulanmasini saglamak.

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini planlamak ve Rektorlilk Makamina sunmak.

Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiirtilmesini saglamak.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢dziime kavusturmak, gerektiginde
Rektorliige iletmek.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son geligsmeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasini saglamak.

Fakiiltenin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik Makamina sunmak.
Fakiiltede ¢oziilemeyen arizalarin Rektorliik Yapi Isleri Daire Baskanligi’na bildirilmesini saglamak.
Fakiilte bilgi sistemini (fakiilte sayilari, akademik performans, danigsmanlik ve anket yazilimlari)
olusturmak ve aktif olarak calistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢dziimler iiretmek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.

flgili mevzuat cercevesinde, kismi zamanli (part-time) calisan Ogrencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarim tesvik etmek.

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitap¢ig1 ve brosiirii hazirlatmak.

Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini saglamak, gerekli gorevlendirmeleri yapmak.
Fakiiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel igin ihtiya¢c duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasmi ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ynetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Fakiiltede gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasin1 saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarma uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte faaliyetlerine iligkin, raporlar hazirlatmak ve Rektorliik Makamina sunmak.

Fakiilte akademik ve idari personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.




Fakiiltenin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Fakiilteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Fakiiltenin her tiirlii satin alma ve ayniyat iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Fakiilte ek bina insaatlarinin 6deme emirlerini onaylamak.

Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini fakiiltenin ¢ikarlarint ve menfaatini
gozeterek kullanmak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve
ogrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmast agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltedeki ¢alismalar, fakiiltenin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

Fakiiltenin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

Fakiiltedeki mevcut arag, gereg ve her tiirliit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasint saglamak.
Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Dekan, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Rektore kargi sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

4734Sayili Kamu fhale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
63331 Sayih Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu

124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilatt Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararname 16. Yiiksekogretim Kurumlarinda
Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari
Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmas1 Esaslarina
[liskin Karar

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari le Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yo6netmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlar1 ile Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi
Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Y®6netmelik
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci Konseyi
Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Y onetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Ogretim ve Smav Y dnetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasinda Uyulacak Usul Ve Esaslara {liskin Yonerge

Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yénetmeligi




e Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Mezun Ogrencilere verilecek Belgelerin Diizenlenmesine {liskin
Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yanginlardan Korunma Y &nergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Damigmanlig1 Y &nergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Kismi Zamanli Ogrenci ¢alistirma Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Arastirma Gérevlileri Temsilciligi Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogretim Elemanlarinin Teknoloji Gelistirme Bélgelerinde
Calismalarina ve Gorevlendirmelerine Iliskin Usul ve Esaslar

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik.

Aydin Adnan Menderes Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Yonetmeligi

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK)

Taginir Mal Ydnetmeligi

Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Kamu Zararlarina iliskin usul ve esaslar

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Sifir Atik Yonetmeligi

Gorev alani ile ilgili tim mevzuat

Gaérevli personel Yardimci Personel Birim Amiri
Dog. Dr. Hamza KAHRIMAN

Prof. Dr. Mustafa Ali SARILI
rof. Dr. Mustafa Ali S Dog. Dr. Sahin BULUT
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