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Gorev Dekan Yardimasi (Egitim-Ogretim)
Ust Yonetici Rektor

Astlart Fakiiltedeki tiim 6gretim elemanlar1 ve tiim idari
personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Dekan olmadig1 zamanlarda dekanliga vekalet etmek,

2. Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli silirdiiriilmesini ve denetlenmesini saglamak (ders
gorevlendirme plan, program, sinav.),

3. Ogretim elemanlarinin gérev siireleri ile ilgili bilgilendirme ve goriisleri yazili olarak dekanliga
bildirmek,

4. Ogretim elemanlarmin belirlenen gorevlerini yapmalarimi izlemek ve denetlemek,

5. Ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

6. Fakiilte ihtiyaclarin1 dekanliga yazili olarak iletmek,

7. Ogrenciler tarafindan yapilacak staj ¢aligmalarini ve yiiriitiilen projeleri izlemek ve dekanlhiga
sunmak,

8. Her 6gretim y1l1 sonunda egitim-6gretim ve arastirma faaliyet raporunu dekanliga sunmak,

9. Egitim-0gretim ile ilgili mekanlarin etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

10. Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢in donem basinda lisans egitim-0gretim ve sinav
yonetmeligi dikkate alinarak danigsmanlarla toplant1 yapmak,

11. Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin
diizenli olarak yapilmasini saglamak,

12. Sinav sonuglarinin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

13. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirip sonuglandirilmasini saglamak,

14. Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin temsilcilerini belirlemek,

15. Ek ders ve smnav iicret ¢izelgelerinin dogru bicimde ve zamaninda dekanliga iletilmesini

saglamak,



16. Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak,

17. Ogrenci Temsilcisi se¢imlerini yapmak,

18. WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak,

19. Ogrenci staj taleplerini incelemek, staj islemlerinin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

20. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar diizenlemek,

21. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

22. Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapmak,

23. Bagh oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,



