DEKAN YARDIMCISI GOREV TANIMLARI

Fakiilteye ilk defa kayit yaptiran 6grenciler i¢in boliimlerle koordineli olarak
oryantasyon programi hazirlamak ve uygulamak,

Boliimlerle irtibat halinde bulunarak, her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesinin takibini yapmak,

Boliim baskanliklarinca gergeklestirilen, egitim 6gretim siirecinde derse yazilim, ders
notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesi, vb. gerekli siireci takip
ederek isleyisi saglamak,

Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklar1 “dgretim programlarinin” internet ortaminda
ilan edilmesini ve duyurulmasini saglamak,

Fakiiltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve koordinatorlerce
takibinin yapilmasini saglamak,

Ogretim elemanlarinin akademik yiikseltme ve atanma kriterlerinin uygulanmasini
ilgili komisyon ile ortaklasa yapilmasini saglamak,

Boliim baskanlari ve ilgili koordinatorlerle birlikte ERASMUS, Farabi (v.b.)
programlarin planlanmasi ve yiiriitiilmesini saglamak,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapabilmeleri konusunda gerekli
onlemleri almak,

Fakiiltedeki uygulama birimlerinin isleyisini takip etmek,

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

Ilgili boliim baskanlig1 ile koordineli ¢alisarak Fakiiltede egitim-6gretimin aksamadan
yapilmasini saglamak,

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim {ist yonetimine bilgi vererek ilgili

is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve

diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde

ve kamu kaynaklarint verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.
Is saglhig ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandi1g1 otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini

yapmak.



Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde

gincellenmesine katki sunmak.

PP.5.3.PRS.0001 OMU PAYDAS GERI BiLDIRIM YONETIMI
PROSEDURU geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri bildirim

kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.
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