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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi 

Birimi İktisadi İdari ve Sosyal Bilimler Fakültesi Dekanlığı 

Görev Adı 

 

Dekan Yardımcısı  

 

Vekalet Edecek 

Kişi 

 

Görevlendirilen diğer dekan yardımcısı 

Görev Amacı 

Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 

uygun olarak; İlgili Mevzuat çerçevesinde, Üniversitenin üst yönetimi tarafından belirlenen 

vizyon, misyon, amaç ve ilkeler doğrultusunda; Fakültenin vizyon ve misyonunu 

gerçekleştirmek için eğitim-öğretimin ve idari işlerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine 

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

uygulanması, yürütülmesi ve denetlenmesi 

İlgili Mevzuat 

Anayasa 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 

2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu 

5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun 

4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu 

Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun 

Hükmünde Kararname 

Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 

Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına 

İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı 

Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak 

Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar 

Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme 

Yönetmeliği 

Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde 

Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği 

Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği 

Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik 

Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları ile Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme 

Eğitimi Yönetmeliği 

Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim 

Yönetmeliği 

Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Sicil Yönetmeliği 

Yükseköğretim Kurumları Arasında Öğrenci ve Öğretim Üyesi Değişim Programına 

İlişkin Yönetmelik 

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği 

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Öğrenci 

Konseyi Yönetmeliği 

Yükseköğretim Kurumları Engelliler Danışma ve Koordinasyon Yönetmeliği 

Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim 

Yapılmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik 

Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, 

Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin 

Yönetmelik 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4982 
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Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, Diğer Mevzuat. 

İç Kontrol 

Standardı 
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler 

İç Kontrol Genel 

Şartı 

KOS 2.3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele bildirilmelidir. 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

Analitik düşünebilme, Analiz yapabilme, Değişim ve gelişime açık olma, Düzenli ve 

disiplinli çalışma, Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı, Etkin yazılı ve sözlü iletişim, 

Hoşgörülü olma, İkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, Sorumluluk 

alabilme, Üst ve astlarla diyalog, Zaman Yönetimi. 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

1. Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek, 

2. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak. 

3. Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak. 

4. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri 

yapmak. 

5. Her eğitim-öğretim dönemi başında ders öğretim programlarının ilgili öğretim 

elemanları tarafından hazırlanarak öğrencilere duyurulmasını sağlamak. 

6. Akademik takvimin belirlenmesini sağlamak. 

7. Fakülte öğrenci kulüplerinin kurulması için gerekli çalışmalar yapmak. 

8. Öğrenci ders kayıtlarının düzenli yapılmasını sağlamak. 

9. Öğrenci danışmanlık hizmetlerini düzenlemek ve işleyişini denetlemek. 

10. Yurt içi ve yurt dışı öğrenci yatay geçiş işlemlerinin yönetmeliklere uygun olarak 

yapılmasını sağlamak. 

11. Öğrenci otomasyon sisteminin düzenli olarak çalışmasını sağlamak. 

12. Sınav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gözetmenlerin tayin edilmesini ve 

sınavların düzenli olarak yapılmasını sağlamak. 

13. Mazeret sınav isteklerini değerlendirmek ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 

14. Öğrenci disiplin olayları ile ilgili işlemleri yönetmenliklere uygun olarak 

yapmak. 

15. Öğrencilerin sportif ve kültürel etkinlikler kapsamındaki izinlerini değerlendirmek 

ve ilgili birimler tarafından gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak. 

16. Öğrencilerin kayıt dondurma isteklerini değerlendirmek ve sonuçlandırılmasını 

sağlamak. 

17. Öğrencilerin ders muafiyetlerini değerlendirmek ve gerekli işlemlerin yapılmasını 

sağlamak. 

18. Değişik nedenlerle ortaya çıkan öğrenci ders intibakları ile ilgili işlemlerin 

yürütülmesini sağlamak. 
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19. Öğrenciler tarafından sınav sonuçlarına yapılan itirazları değerlendirmek ve 

sonuçlandırılmasını sağlamak. 

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

bir şekilde yapılmasını sağlamak. 

21. Haftalık ders programlarının yapılması ile ilgili görevli elemanlarla eş güdüm 

içerisinde çalışarak programların düzenli bir şekilde hazırlanmasını, otomasyon sistemine 

işlenmesini ve öğretim elemanları ile öğrencilere duyurulmasının sağlamak. 

22. Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu 

sağlamak. 

23. Yatay geçiş, dikey geçiş, çift ana dal, yan dal, yabancı uyruklu öğrenci kabulü ile ilgili 

her türlü çalışmaları ve takibini yapmak, programların düzenlenmesini sağlamak. 

24. Her türlü burs işlemleri ile ilgilenmek, bunlar için kurulacak komisyonlara başkanlık 

yapmak. 

25. Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek. 

26. Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği gözden 

geçirmek, denetlemek ve kontrolünü sağlamak. 

27.Bölüm Başkanlıklarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Dekan adına 

dinlemek ve çözüme kavuşturmak. 

28. Sınıf temsilcileri ve fakülte temsilcisi seçimlerini düzenlemek bu temsilcilerle 

yapılacak toplantılara başkanlık etmek. 

29. Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak. 

30. Öğrencilere yönelik istatistiki veriler oluşturmak ve değerlendirmek. 

31. ERASMUS ve FARABİ programlarından yararlanmak isteyen öğrencilere 

yardımcı olmak, Bölümlerle koordinasyonu sağlamak. 

32. Yaz okulu yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak  

33-Dekanın vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 

 

 

                                      KABUL EDEN 

 

Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarımı okudum. Temel İş ve 

Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

 

Adı - Soyadı:  

Unvanı:  

İmza: 

 

 

 

 

 

 

ONAYLAYAN 

 

Dekan 

 

 


