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Birim Adi1 : Dekanlik
Ust Yonetici / Dekan
Yoneticiler :

Gorev : Dekan Yardimcisi
Personel
Egitim : Doktora

Temel Yeterlikleri

Bilgi kaynaklari:

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

4734 sayili Kamu fhale Kanunu

4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi1 Kanunu
6260 Sayil1 2012 Yili Merkezi Yonetim Buitce Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi
4691 Sayili1 Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogretim Elemanlarinin Kadrolari
Hakkinda Kanun Huikmtinde Kararname

Genel Kadro ve Usult Hakkinda Kanun Hukmuinde Kararname
Yuiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani
Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Bakanlar Kurulu Karari
Yuksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin
Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar
Yuksekoégretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite
Gelistirme Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yuikseltilme ve Atanma Yénetmeligi
Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi

Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin
Yoénetmelik

Yuiksekdgretim Kurumlar: Ogretim Elemanlar Ile Yabanci Uyruklu
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Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi

Yuiksekdgretim Kurumlar: Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari
Disiplin Yénetmeligi

Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi
ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

Yuiksekégretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
Yuiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekégretim
Kurumlari1 Ulusal Ogrenci Konseyi Yénetmeligi

Yuiksekodgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille
Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara lliskin Yénetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Dtizeyindeki
Programlar Arasinda Gegcis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar
Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yénetmelik
Yuksekogretim Kurumlarinin Yurticindeki Yiiksekogretim
Kurumlariyla Ortak Lisanstistii Egitim ve Ogretim Programlari
Tesisi Hakkinda Yénetmelik

Meslek Yuiksekokullar: ve Acikégretim On Lisans programlari
Mezunlarinin Lisan Ogrenimine devamlar1 Hakkinda Yénetmelik
Katki Kredisi Yonetmeligi

Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

Burs Kredi Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim
Ogretim Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yabanci Dil Egitim ve Ogretim
Yoénetmeligi

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

Hakli ve Gecgerli Mazeretler

Gorev Tanimi
Dekana, gorevi basinda olmadigl zamanlarda vekalet eder.
Ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen goérevleri yapar.
Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korur ve saklar.
Bagli oldugu surec ile st yOneticileri tarafindan verilen diger isleri
ve iglemleri yapar.
Gerektigi zaman guvenlik énlemlerinin alinmasini saglar.
Fakulte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yontinde gerekli
calismalarin yapilmasini saglar.
Ek dersler formlarini kontrol eder ve denetler.
Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger
ozluk haklarini izler, bu konularda personelin isteklerini dinler,
c6ziime kavusturur.
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Fakultenin, personel (6zluk haklari, akademik personel alimi, stire
uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglar ve
yurutur, ilgili komisyonlar: olusturur.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dtizenli
yurutilmesini saglar ve denetler.

Yillik Idari Faaliyet Raporlarini hazirlar.

Fakultenin stratejik planini hazirlar.

Faktlte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini,
denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglar.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetler ve sonuclandirir.
EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani caligsmalarinin saglikli bir
sekilde yurttilmesini saglar.

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is dlinyasi, sanayii ve
toplumla iliskileri dtizenler.

Gelisim plani cercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini
saglar.

Teknik /Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli
kullanimi ve iyilestirilmesini saglar.

Fakulte WEB sayfasini diizenler ve stirekli takibini yapmak.
Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, blitce ve 6denek
durumlarinin takibini yapar.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini
yapar, mevzuata uygun olarak ytrtutilmesini saglar.

OSYM ve Acik d6gretim Faktiltesi (AOF) ile ilgili sinavlarin
koordinasyonunu saglar.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin dizenli calismasini
saglar.

Faktulteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arac, gerec
ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile gériismelerde
bulunur, onlarin géris ve 6nerilerini alir.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurar, komisyon
calismalarinin takibini yapar ve suiresi icinde
sonuclandirilmalarini saglar.

Calisma odalar: ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi,
hazirliklarin gézden gecirilmesi, ve calismalarin denetlenmesini
saglar.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is gtivenligi tedbirlerinin alinmasini
saglar.

Dersliklere ait ders aracg-gerec ihtiyaclarini belirler ve teminini
saglar.

Calisma odalari ile ilgili ihtiyaclar1 belirler ve teminini saglar.
Teknik hizmetleri denetler.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, depolarin duzenli
tutulmasini saglar.

Fakuiltede acilacak (Universite disindan ve 6zel amacl) kitap
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sergileri, standlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
inceler ve denetler.

Binalar ve cevre duizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini
yapar.

Faktlte Kurulu ve Faktlte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol
eder ve ilgili birimlere iletilmesini saglar.

Faktltede is guivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili
calismalar: yuratur.

Akademik takvimin belirlenmesini saglar.

Fakulte 6grenci kultiplerinin kurulmasi icin gerekli calismalar:
yapar.

Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglar.

Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenler ve isleyisini denetler.
Yurt ici ve yurt dis1 6grenci yatay ve dikey gecis islemlerinin
yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglar.

Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasini ve dtizenli olarak
calismasini saglar.

Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili igslemleri yénetmenliklere uygun
olarak yapar.

Ogrencilerin sportif ve kulttirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini
degerlendirir ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin
yapilmasini saglar.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve
sonuclandirilmasini saglar.

Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin
yapilmasini saglar.

Degisik nedenlerle ortaya cikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili
islemlerin yturuttilmesini saglar.

Ogrenciler tarafindan sinav sonuclarina yapilan itirazlari
degerlendirir ve sonuclandirilmasini saglar.

Faktlte blinyesinde béliim /anabilim dali bazinda ders
dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglar.
Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gérevli elemanlarla
es guduim icerisinde calisarak programlarin duzenli bir
sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini
ve Ogretim elemanlar: ile 6grencilere duyurulmasinin saglar.
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin
organizasyonunu saglar.

Yabanci uyruklu 6grenci kabult ile ilgili her ttirli calismalar: ve
takibini yapar, programlarin diizenlenmesini saglar.

Her tarlda burs islemleri ile ilgilenir, bunlar i¢in kurulacak
komisyonlara baskanlik yapar.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar: dlizenler.

Ogrenci kultiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tirli



etkinligi gézden gecirir, denetler ve kontroliinti saglar.

55. Sinif temsilcileri ve fakulte temsilcisi secimlerini diizenler bu
temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik eder.

56. Bolumler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini
yapar.

57. Ogrencilere ydnelik istatistiki veriler olusturur ve degerlendirir.

58. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen
ogrencilere yardimci olur, Béltimlerle koordinasyonu saglar.

59. Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuclandirilmasini
saglar

Akademik

60. Faktlte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin
organizasyonuna yardimci olmak ve denetlemek,

61. Yillik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum
eylem planlar1 ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve
denetiminin yapilmasini saglar,

62. Fakultenin uluslararasi iligkilerinin arttirilmasi ve
yuriutilmesinde Dekan’a yardimeci olur,

63. Fakulte dergisinin diizenli yayinlanmasini saglar ve denetler

64. Her egitim-6gretim dénemi sonunda yapilacak olan Akademik
Genel Kurul icin hazirliklar: yapar ve sunularini hazirlar.

65. Akademik Genel Kurulda alina akademik icerikli kararlarin
takibini yapar

66. Fakultede 6gretim Uyeleri tarafindan yurutilen projeleri takip
eder.

67. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini ve
dersler icin gerekli 6grenme ortamlarinin teminini saglar.

68. Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gézetmenlerin tayin
edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglar



