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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Iktisadi idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekanhig
Gorev Ad Dekan Yardimcisi
Vekalet Edecek Gorevlendirilen diger dekan yardimecisi
Kisi

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amacg, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, ama¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin Ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi
uygulanmasi, yiiriitiilmesi ve denetlenmesi

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun

Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanct Uyruklu Ogretim Eleman1 Calistirilmast Esaslarina
[liskin Bakanlar Kurulu Karar1

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sozlesmeli Olarak
Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme

Y 6netmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y dnetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik
Yiiksekdgretim Kurumlart Ogretim Elemanlart ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme
Egitimi Yo6netmeligi

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar Sicil Y6netmeligi
Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina
Iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yiiksekodgretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Engelliler Danigsma ve Koordinasyon Y dnetmeligi
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi1 Kredi Transferi Yapilmas1 Esaslarina iligkin
Yonetmelik

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4982

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik, Diger Mevzuat.
Isiﬁ(:il;?;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletisim,
Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baghlik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Dekana, gérevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

2. 1lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

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

4. Bagli oldugu siireg ile tist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

5. Her egitim-6gretim donemi baginda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlari tarafindan hazirlanarak égrencilere duyurulmasini saglamak.

6. Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

7. Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli galigmalar yapmak.

8. Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

9. Ogrenci damsmanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

10. Yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci yatay gegis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

11. Ogrenci otomasyon sisteminin diizenli olarak ¢alismasini saglamak.

12. Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve
smavlarm diizenli olarak yapilmasim saglamak.

13. Mazeret sinav isteklerini degerlendirmek ve sonug¢landirilmasini saglamak.

14. Ogrenci disiplin olaylart ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak

yapmak.

15.  Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek
ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

16. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve sonuglandiriimasini
saglamak.

17. Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak.

18. Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan Ogrenci ders intibaklar1 ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




»ADDj,, Dokiiman No GT.115

DEKAN YARDIMCISI Ik Yayn Tarihi | 12.10.2021

7
S (EGITIM-OGRETIM) Revizyon Tarihi | -
~ GOREYV TANIMI Revizyon No 0

Sayfa 3/3

19. Ogrenciler tarafindan smav sonuglarma yapilan itirazlari degerlendirmek ve
sonuglandirilmasin saglamak.

20. Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglamak.

21. Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim
icerisinde ¢alisarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine
islenmesini ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak.

22. Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak.

23. Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu d6grenci kabulii ile ilgili
her tiirlii calismalart ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

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

25. Mezuniyet toreni ile ilgili galismalar1 diizenlemek.

26. Ogrenci kuliiplerinin ve ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

27.Boliim Bagkanliklarinca ¢éziime kavusturulamayan ogrenci sorunlarini Dekan adina
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

28. Simif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara bagkanlik etmek.

29. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

30. Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

31. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere

yardimci olmak, Boliimlerle koordinasyonu saglamak.

32. Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak

33-Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:
Unvani:
imza:

ONAYLAYAN

Dekan

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




