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Birim

[lahiyat

Alt Birim

Gorev Unvani

Dekan Yardimecis1 (Ogrenci Isleri)

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Dekan

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Dekan Yardimcisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Yiiksekogretim Kanunu’nun 4’iincii ve 5’inci maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek.

2. Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek; yeni 6grencilerin uyum
etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

3. Tiirk Cumhuriyetleri ve diger iilkelerden gelen yabanci uyruklu 6grencilerin
basar1 durumlarini izlemek, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

4. Yatay gecis, dikey gecis, cift anadal ve yabanci 6grenci kabulii ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

5. Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlarda gérev almak.
6. Egitim-6gretim ile ilgili kurullara sunulacak evraklar1 incelemek.

7. Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek ve yiiriitmek.

8. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek.

9. Lisansiistii Egitim Enstitiisii ile ilgili isleri, boliim ve anabilim dali bagkanlari ile
koordineli olarak yuritmek.

10. Ogrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.

11. Ogrenci formasyon ve stajlar ile ilgili isleri yiiriitmek.

12. Ders planlari, dersliklerin dagitimi ve sinav programlari ile ilgili ¢aligmalari
planlamak; bu isler i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik etmek.

13. Derslerin izlenmesini, sinavlarin zamaninda yapilmasini ve dersliklerin etkin
sekilde kullanilmasini denetlemek; bilgisayar laboratuvari ile ilgili isleri
yurutmek.

14. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte disindan talep edilecek
Ogretim elemanlarini tespit etmek ve bu konuda Dekani bilgilendirmek.

15. Boliinerek verilecek derslerin denetim ve uygunlugunu saglamak.

16. Ogrenci sayilarii ve basar1 durumlari izlemek, istatistikleri tutmak.
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17. ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen
ogrencilere yardime1 olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak.

18. Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani, akreditasyon, kalite i¢
degerlendirme ve denetim raporlarin1 hazirlamak.

19. Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek, yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

20. OSYM ve Agikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili iliskileri diizenlemek.
21.Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve
riskli gorevleri takip etmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

A. Egitim ve Akademik Yeterlilik

1. Universitelerin ilgili alanlarinda doktora derecesine sahip olmak.

2. Ogretim iiyesi unvanma (Dr. Ogr. Uyesi, Dogent veya Profesdr) sahip olmak.
3. Yiksekogretim sistemi, akademik yap1 ve iiniversite isleyisi hakkinda bilgi
sahibi olmak.

B. Mevzuat Bilgisi 1. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuata
hakim olmak.

2. Egitim-6gretim siireclerine iliskin yonetmelikleri bilmek (lisans, lisansiistii,
yatay gegis, ¢ift anadal vb.).

3. Ogrenci disiplin islemleri ve sorusturma siirecleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
4. Uluslararas1 6grenci kabulii ve degisim programlart mevzuatina hakim olmak.
5. Resmi yazigma usul ve esaslarini bilmek.

C. Egitim-Ogretim ve Akademik Siire¢ Yetkinligi

1. Ders plan1 hazirlama, miifredat gelistirme ve akademik program ydnetimi
konusunda bilgi sahibi olmak.

2. Olgme-degerlendirme, sinav planlama ve akademik takvim siireglerini
yonetebilmek.

3. Ogrenci danigsmanhigi, uyum siiregleri ve rehberlik konularinda deneyimli
olmak.

4. Lisansiistii egitim siiregleri ve enstitii isleyisine hakim olmak.

5. Staj, formasyon ve uygulamali egitim siire¢lerini yonetebilmek.

D. Uluslararasilasma ve Degisim Programlari

1. ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi degisim programlar1 hakkinda bilgi
sahibi olmak.

2. Yabanci uyruklu 6grencilerin akademik stire¢lerini yonetebilecek diizeyde
deneyime sahip olmak.

3. Uluslararasi akademik is birlikleri konusunda farkindalik sahibi olmak.

E. Yonetsel ve Organizasyonel Nitelikler
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1. Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak.

2. Akademik ve idari siirecleri es zamanli yiiriitebilme yetenegine sahip olmak.
3. Problem ¢6zme ve karar verme becerisi gelismis olmak.

4. Kriz yonetimi ve siire¢ yonetimi becerilerine sahip olmak.

5. Toplant1 yonetimi ve kurul siireglerini etkin sekilde yiiriitebilmek.

F. iletisim ve Temsil Yetkinligi

1. Giiglii yazili ve sozlii iletisim becerisine sahip olmak.

2. Ogrenciler, akademik ve idari personel ile etkili iletisim kurabilmek.

3. Kurum ici ve dis1 paydaslarla koordinasyon saglayabilmek.

4. Kurumsal temsil ve protokol kurallarina uygun davranmak.

G. Kalite ve Stratejik Yonetim Yetkinligi

1. Stratejik planlama, faaliyet raporu ve performans yonetimi streglerine hakim
olmak.

2. Akreditasyon, kalite giivencesi ve i¢ degerlendirme siireclerinde deneyimli
olmak.

3. Veri analizi, istatistik ve raporlama becerisine sahip olmak.

H. Kisisel ve Etik Nitelikler

1. Kamu gorevlileri etik ilkelerine bagli olmak.

2. Tarafsiz, adil ve ¢6ziim odakli olmak.

3. Sorumluluk bilinci yiksek ve disiplinli olmak.

4. Gizlilik ve veri giivenligi konularina hassasiyet gostermek.

5. Kurumsal aidiyet ve temsil bilincine sahip olmak.

Yasal Dayanak

A) Kanunlar

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2. 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

B) Cumhurbaskanhgi1 Kararnameleri

1. 1 No’lu Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi
C) Yonetmelikler

1. Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi

2. Yiiksekogretim Kurumlart Lisans Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

3. Yiiksekogretim Kurumlari Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
4. Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ynetmeligi

5. Yiiksekogretim Kurumlar Yatay Gegis YOnetmeligi
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6. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cift Anadal ve Yandal Programlarma Iliskin
Yonetmelik

7. Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarma Iliskin Yénetmelik

8. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabuliine iliskin Esaslar
9. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
10. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

D) YOK ve Ust Kurul Kararlar1 / Esaslar

1. Yiiksekogretim Kurulu (YOK) Genel Kurul Kararlari

2. YOK Lisans ve Lisansiistii Egitim Uygulama Esaslar1

3. YOK Uluslararas1 Ogrenci Kabuliine Iliskin Esaslar

4. YOK Kalite Giivencesi ve Akreditasyon Calismalarina iliskin Esaslar

5. YOK Ogrenci Degisim Programlar1 (ERASMUS+, FARABI, MEVLANA)
Uygulama Esaslar1

E) Universite Diizeyi Ydénetmelik ve Yonergeler

1. Universite On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y onetmeligi

. Universite Lisansiistii Egitim-Ogretim Y &netmeligi

. Universite Akademik Takvim Esaslari

. Universite Ders Gorevlendirme ve Ders Yiikii Yonergesi

. Universite Sinav Uygulama Esaslar

. Universite Muafiyet ve Intibak Y®nergesi

. Universite Yatay Gegis ve Kurumlar Aras1 Gegis Yonergesi

. Universite Uluslararas1 Ogrenci Yonergesi

. Universite Staj ve Uygulama Yénergesi

10. Universite Ogrenci Disiplin Islemleri Uygulama Esaslar1

11. Universite Kalite Giivence Sistemi Yo6nergesi

12. Universite Stratejik Plan ve Faaliyet Raporu Hazirlama Y 6nergesi

F) Usul ve Esaslar / Tebligler / Rehberler

1. Bologna Siireci ve AKTS (ECTS) Uygulama Esaslari

2. Ders Plani, Ders Bilgi Paketi ve Program Yeterlilikleri Hazirlama Esaslar1
3. Sinav Programi ve Olgme-Degerlendirme Esaslari

4. Ogrenci Basar1 Degerlendirme ve Notlandirma Esaslari

5

6

7
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. ERASMUS+, FARABI ve MEVLANA Programlar1 Uygulama Rehberleri
. Kalite I¢ Degerlendirme ve Akreditasyon Rehberleri (YOKAK vb.)
. Stratejik Planlama ve Performans Programi Hazirlama Usul ve Esaslar1
G) Diger Kurum ve Kurulus Mevzuati
1. OSYM Mevzuat1 ve Yerlestirme Kilavuzlar
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2. Anadolu Universitesi A¢ikdgretim Fakiiltesi (AOF) Uygulama Esaslari
3. Uluslararas1 Degisim Programlarma iliskin Avrupa Birligi ve YOK mevzuati

ilgili Personel
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