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GÖREV / İŞİN KISA TANIMI 

İlgili Mevzuat çerçevesinde, Fakültenin vizyonu ve misyonu doğrultusunda eğitim-

öğretim ve bilimsel araştırma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre 

planlanması, örgütlenmesi, yönlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alınması ve 

denetlenmesi için Dekana yardımcı olunması, Dekan görev başında olmadığı zamanlarda 

Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adına işler yürütülmesi. 

GÖREV/YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu çerçevesinde 

verilen görevleri yapmak. 

2. Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve 

Denetim) kullanarak Fakültenin etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak 

için Dekana yardımcı olmak. 

3. Birimin tüm sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardımcı olmak. 

4. Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda Fakülteyi üst düzeyde ve Üniversite 

Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda temsil etmek. 

5. Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda Fakülte Kurullarına ve Fakülte Yönetim 

Kurullarına başkanlık etmek. 

6. Dekanın katılamadığı durumlarda dış paydaşlarla ilgili toplantılarda Fakülteyi temsil etmek 

ve ikili ilişkileri yürütmek. 

7. Fakültede eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak.     

8. Fakültedeki eğitim-öğretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

9. Fakülte faaliyetlerine ilişkin, eğer gerekiyorsa, yönetmelik ve yönergeler hazırlama 

hususunda Dekana yardımcı olmak. 

10. Fakültenin eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunları tespit edilmesinde, çözüme 

kavuşturulmasında Dekana yardımcı olmak. 

11. Eğitim-öğretime ilişkin dünyadaki ve Türkiye’deki son gelişmeleri takip etmek ve Fakültede 

uygulanması hususunda Dekana yardımcı olmak. 

12. Eğitim-öğretim ve araştırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliştirilmesinde Dekana görüş 

bildirmek. 



13. Fakültedeki bölümlerin akredite edilmesi için gerekli çalışmaların yapılmasında Dekana 

yardımcı olmak. 

14. Fakültedeki bölümlerin akredite edilmesi için gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programını 

hazırlamak ve yürütmek. 

15. Öğretim elemanlarına Öğretim Süreci Değerlendirme Anketlerinin uygulanmasını sağlamak.   

16. Ders planları, dersliklerin dağılımı, sınav programları ile ilgili çalışmaları planlamak. 

17. Dekan adına öğretim elemanlarının dersleri düzenli olarak yürütmelerini sağlamak, kontrol 

etmek. 

18. Fakültede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlaşma vb. programların Dekanlık bünyesinde 

etkin yürütülmesini sağlamak. 

19. Fakülte dergisinin düzenli olarak yayınlanmasını ve gerekli görevlendirmelerin yapılması 

hususunda Dekana yardımcı olmak. 

20. Fakültenin uluslararası ilişkilerinin artırılması ve yürütülmesinde Dekana yardımcı olmak. 

21. Öğrencilere yönelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi çalışmalarını yapmak. 

22. Fakültede öğrenci katılımlı bilimsel faaliyetler ve öğrenci proje yarışmaları yapılması 

hususunda Dekana yardımcı olmak. 

23. Öğrencilerin araştırma faaliyetlerinde aktif görev almaları hususunda Dekana yardımcı olmak. 

Her türlü burs işlemi ile ilgilenmek. 

24. Öğrencilerin sportif ve kültürel etkinlikler kapsamındaki izinlerini değerlendirmek ve ilgili 

birimler tarafından gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak. 

25. Fakülte bünyesinde bölüm/anabilim dalı bazında ders dağılımlarının dengeli ve makul bir 

şekilde yapılmasını sağlamak. 

26. Yatay/dikey geçiş, çift ana dal/yan dal, yabancı uyruklu öğrenci kabulü ile ilgili her türlü 

çalışmaları ve takibini yapmak, programların düzenlenmesini sağlamak. 

27. Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliğin kontrolünü ve 

denetimini yapmak. 

28. Bölüm Başkanlıkları tarafından çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Dekan adına 

dinlemek ve çözüme kavuşturmak. 

29. Bölüm temsilcileri ve fakülte temsilcisi seçimlerini düzenlemek, bu temsilcilerle yapılacak 

toplantılara başkanlık etmek. 

30. Fakültede mezun takip sistemi oluşturulması ve mezunlarla sıkı bir iş birliği içinde 

olunmasının sağlanmasında Dekana yardımcı olmak. 

31. Fakültede idari ve mali işlerin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak. Fakülte idari ve 

mali işlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

32. Fakülte idari ve mali işlerine ilişkin, yönetmelik ve yönergeler hazırlanması hususunda 

Dekana yardımcı olmak. 



33. Fakültenin idari ve mali işleri ile ilgili sorunların tespit edilmesi, çözüme kavuşturulmasında 

Dekana yardımcı olmak. 

34. İdari ve mali işlerin daha etkin ve verimli olmasına yönelik politikalar ve stratejiler ile ilgili 

Dekana görüş bildirmek. 

35. Fakülte Öz Değerlendirme ve Kalite Geliştirme çalışmalarının yürütülmesinde Dekana 

yardımcı olmak. Öz Değerlendirme ve Kalite Geliştirme çalışmaları için standartların 

belirlenmesini sağlamak. 

36. Öz Değerlendirme ve Kalite Geliştirme çalışmaları için kurulların oluşturulmasını ve 

çalışmalarını sağlamak. 

37. Öz Değerlendirme ve Kalite Geliştirme çalışmalarının yıllık raporlarının hazırlanmasını ve 

Dekanlığa sunulmasını sağlamak. 

38. Fakültenin yürüteceği tüm organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, vb.) 

Fakülte Sekreteri ile koordineli çalışarak organizasyonları yapmak, basın yayın kuruluşları ve 

kamu kuruluşları ile irtibata geçmek. 

39. Fakültenin, personel (özlük hakları, akademik personel alımı, süre uzatma, idari soruşturma 

vb.) işlerinin koordinasyonunu sağlamak ve yürütmek. 

40. Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diğer özlük işlemlerini takip etmek ve personelin 

isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak. 

41. Sivil savunma hizmetlerinin ve güvenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun 

olarak yürütülmesini sağlamak. 

42. Çalışma ortamlarında ve laboratuvarlarda, iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların 

uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapmak, önlemlerin alınmasını sağlamak. 

43. Bilirkişilik görevlendirmelerinin yapılmasını sağlamak. 

44. Arşiv, istatistik ve veri tabanı çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

45. Fakültede açılacak kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleri 

incelemek, denetlemek. 

46. Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapının planlanması, verimli kullanımı ve iyileştirilmesini 

sağlamak.   

47. Fakülteye alınacak araç, gereç ve malzemelere ilişkin ilgililerle görüşmeler yapmak, onların 

görüş ve önerilerini almak. 

48. Çalışma odaları, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaçların belirlenmesini, hazırlıkların gözden 

geçirilmesini ve çalışmaların denetlenmesini sağlamak. 

49. Dersliklere ait ders araç-gereç ihtiyaçların belirlenmesi ve teminini sağlamak. 

50. Laboratuvarlardaki araç-gereç ihtiyaçlarının tespitinin ve giderilmesi için gerekli çalışmaların 

yapılmasını sağlamak. 



51. Fakültede araştırma projelerinin düzenli olarak hazırlanması ve sürdürülmesini sağlanması 

konusunda Dekana yardımcı olmak. 

52. Yapılan tüm idari ve mali işlerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek. 

53. Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı 

korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğun da ki mevcut araç, gereç ve her türlü 

malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak 

54. Dekanın görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

55. Dekan Yardımcısı, görevleri ve yaptığı tüm iş/işlemlerden dolayı Dekana karşı sorumludur 


