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Birimi Dis Hekimligi Fakdltesi
Gorev Unvam Dekan Yardimcisi
Ust Yoneticisi Dekan
Bagh Bulundugu Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimceisi, Dekan
Yoklugunda Vekilet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis olan Dekan Yardimecisi.

Temel Gorevleri

Fakiiltenin egitim-6gretim ile ilgili caligmalarmi yiiriitmek ve denetlemek.
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Nitelikler
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek,
Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.
Yeni 6grencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
Tiirk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu égrencilerin basar1 durumlarini izlemek,
Milli Egitim Bakanlig: ve ilgili biyiikelgiliklerle koordinasyonu saglamak,
Ders programi yapmak.
Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon caligmalarinin takibini yapmak ve siiresi
icinde sonuglandirilmalarini saglamak.
Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak,
Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calisma ve takibin yapilmasi,
Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,
Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek,
Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.
Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek,
Engelli, yardima muhta¢ 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,
Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek,
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,
Ilgili Enstitiiler ile ilgili iliskileri siirdiirmek,
Kuliiplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek,
Ogrenci sorunlarini1 Dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,
Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek,
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav programlar: ile ilgili calismalar1 planlamak, bu igler icin
olusturulacak gruplara baskanlik etmek,
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Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullanilmasini
denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak,

Smuf temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu yapilacak toplantilara baskanlik etmek,
Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte digindan talep edilecek 6gretim elemanlarini tespit etmek,
bu konuda dekani bilgilendirmek,

Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak,

Erasmus ve Farabi programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak, boéliimlerle
koordinasyonu saglamak,

Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

Dereceye giren 6grenciler, Mezuniyet toreni ve Diplomalar ile ilgili ¢aligmalari diizenlemek.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢caligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol caligmalarina katilmak, hassas ve riskli gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Dekan’n uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.
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Is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve islemlere iligkin, boliim baskanligina ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz,
s0zIu bilgilendirme.

Bilgi Kaynaklari

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

v' Yazili ve s6zIi emirler.

v" Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Boliim Baskan
Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yaymn organlari, yiiz yize veya elektronik
ortamda goriismeler.

Iletisim Icerisinde Olunan Birimler
Dekan, Boliim Bagkanlari, Boliim Baskan Yardimcilan, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel
kuruluslar, basin yayin organlari.
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