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ORGANIZASYONDAKI YERI: Dekana bagl gorev yapar.
YETKI ALANI: Dis Hekimligi Fakiiltesi
ASTLARI: Kendisine bagh tiim birimler.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

[zmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla calismalarinda dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gorev
dagilimina gore dekana yardimci olmak, dekanin bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili goérevli elemanlarla es giidiim igerisinde
caligsarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine iglenmesini ve
ogretim elemanlar ile 6grencilere duyurulmasini saglamak.

Her egitim-6gretim donemi basinda, Fakiiltedeki boliimlerin kullanacaklar1 dersliklerin
planlamasini yapmak ve haftalik ders programlarinin ilgili derslik girisindeki panoda ilan
edilmesini saglamak.

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

Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢caligmalar yapmak.

Ogrenci danmismanlik hizmetlerinin isleyisini denetlemek.

Ogrenci yatay gegis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.
Ogrenci disiplin olaylart ile ilgili islemleri ydnetmeliklere uygun olarak yapmak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirip gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Degisik nedenlerle ortaya cikabilecek ogrenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek.

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.
Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.
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Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Boliim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Dekan adina dinlemek
ve ¢oziime kavusturmak.

Siif temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimeci olmak,
Boliimlerle koordinasyonu saglamak.

Ogrencilerin diger yiiksekogretim kurumlarinda yaz okulunda aldiklar1 derslerin Izmir
Demokrasi Universitesi Yaz Okulu Ders Alma Y 6netmeligi'ne gore uygulanmasini denetlemek
ve kontroliinii saglamak.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek, ilgili komisyonlar1 olusturmak.

Yillik Idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.
Fakiiltenin Stratejik Planin1 hazirlamak.

Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasimi, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

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

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.
Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢caligmasini saglamak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarin takibini yapmak
ve siiresi i¢ginde sonuglandirilmalarini saglamak.

Calisma odalart ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi
ve calismalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
Her egitim-6gretim y1li1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Fakiiltede acilacak (Izmir Demokrasi Universitesi disindan ve 6zel amacl) kitap sergileri,
stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
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Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.
Fakiiltede is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢aligmalar1 yiiriitmek.
Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Sekreteri ve Dekanlik Ogrenci Isleri ile gérevlerin ifas1 sirasinda
iletisim halinde olunmalidir.

Gorevlerinden dolay1 Dekana karsi sorumludurlar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

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

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

Tarih:
24.10.2023
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