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GOREVIN ADI : Fakiilte Dekan Yardimcisi
GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte
1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda

Dekana yardimci olmak, Dekan bulunmadiginda yerine bakar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiirtitiir.
2.2. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
2.3. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini saglar.
2.4. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarint hazirlar ve Dekanliga sunar.
2.5. Siif damigsmanliklart olusturulmasi, 6grencilerin durumlarinin belirlenmesi, burs saglamalarinda
yardimci olunmasi,
2.6. Donem i¢i, donem sonu, mazeret, ek simavlar ve ders ge¢me ile ilgili islemlerin yapilmasi, kayitlarin
tutulmasi,
2.7. Ogrencilere yonelik sunulacak sosyal ve Kkiiltiirel etkinliklerin diizenlenmesi, saglik, rehberlik ve
psikolojik danigmanlik hizmetlerinin sunumunda ortaya ¢ikan sorunlarin giderilmesi,
2.8. Ogrenci topluluklarinin kurulmasi, ydnergelerinin hazirlanmasi ve etkinlik gdstermesinde gerekli
islemlerin yapilmasi,
2.9. Yillik calisma planinin hazirlanmasi, Fakiiltenin 6gretim kapasitesinin saptanmasi, koordinatorliik
yardimu ile ders dagitim programinin tasarlanmast,
2.10. Bolim baskanliklarinin hazirladiklar: egitim ve Ogretim plani ile programlarinin incelenmesi,
uygulamalarin izlenmesi,
2.11. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapar.Toren ve anma giinleri
ile diger sosyal etkinliklerin programlarinin hazirlanmasi, hazirliklar yapilmasi, gerceklestirilmesi ve
izlenmesi,
2.12. Fakiiltede ¢esitli amaglarla kurulan komisyonlarda baskan veya {iye olarak ¢alismak,
2.13. Fakiilte Yonetim Kurulu giindeminde kendi gorev alam ile ilgili konularin bulundugu toplantilara
katilmak,
2.14. Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Kurulunda alinan kararlarin uygulanmasini
saglamak, ilgili kayitlar1 tutmak,
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2.15. Rektorlilk¢e olusturulan komisyonlarda {iye olarak bulunmak ve gerektiginde Fakiilteyi temsil
etmek,
2.16. Dekanca verilen diger gorevleri yapmak,

2.17. Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4. Imza yetkisine sahip olmak,

3.5. Harcama yetkisi kullanmak.

3.6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICIiSi

Dekan
5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Dekana kargt sorumludur.
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ORGANIZASYON BILGILERI
Birim Adi : Dekanlik

Ust Yonetici/Yoneticileri  : Dekan, Rektor Yardimeilari, Rektor Personel Dekan Yardimeist
(Akademik)

Dekan yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

4. Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri diizenlemek.

5. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile gériigmelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini almak.

6. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon c¢aligmalarinin takibini yapmak ve
stiresi i¢cinde sonuglandirilmalarini saglamak.

7. Her tiirli burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik
yapmak.

8. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gozden gecirilmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak.

9. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

10. Her egitim-0gretim y1li sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

11. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

12. Bolim Bagskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve
¢Ozlime kavusturmak.

13. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

14. Ogrenci kuliiplerinin ve Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

15. Smf temsilcileri ve fakiilte temsilcisi sec¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

16. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

17. Ogrenci sorusturma dosyalarmni izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek.

18. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli
caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

19. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak.

20. Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

21. Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

22. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

23. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar diizenlemek.

24. Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligsmalariin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

25. Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

26. Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

27. Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.

28. Yillik akademik Faaliyet Raporlarmin, stratejik planlarin, uyum eylem planlart ve denetim
raporlarin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.
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29. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

30. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigstir.

Gorevleri;

1. Dekanin verdigi gorevleri yapmak,

2. Dekan fakiiltede bulunmadig1 donemlerde ona vekalet etmek,

3. Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

4. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimc1 olmak,

5. Fakiiltenin satin alma komisyonunda gorev yapmak,

6. Fakiiltenin yliriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, Panel vb.) Fakiilte Sekreteri ile
koordineli ¢alisarak organizasyonlari yapmak ve basin yayin kuruluglart ve kamu kuruluglar ile
irtibata gegmek,

7. Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in iist diizeyde koordinasyonu saglamak,
8. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglamak,
9. Fakiilte Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

10. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Sorumluluklari: Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.
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