T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
EGITIMFAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi : | Giresun Universitesi
Boliimii : | Egitim Fakiiltesi Dekanhgi

ORGANIZASYONEL

. . Gorevi . | Dekan Yardimecilar:
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan
Astlan Tl o---

Yetki ve Sorumluluklar:

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine caligmalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok li¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Gorevleri:

. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

. {1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmaktir.

. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

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

. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada dekan ve fakiilte sekreterine yardimci olmak.

. Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde fakiilte sekreterine yardimc1 olmak.

. Her egitim-0gretim donemi basinda ders Ogretim programlariin ilgili 6gretim elemanlar: tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglar.

9. Fakiiltenin “Ogretim ve Siav Yonetmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli ¢alismalar1 yapar ve ayrica
yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢aligmalar yiiriitiir ve ¢ikacak olan
sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunur.

10. Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢aligmalar yapar.

11. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar

12. Fakiiltenin basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalar1 yapar.

13. Hizmet geregi olarak Dekanin verecegi gorevleri yapar.

14.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars1 sorumludur.

Ogrenci isleriyle ile ilgili olarak;

1. Ogrenci ders kayitlarnin diizenli yapilmasini saglar.

2. Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenler ve isleyisini denetler.

3. Yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglar.

4. Ogrenci otomasyon sistemine islenecek verilerin diizenli olarak girilmesinde ilgili paydaslari arasinda
koordine saglar.

5. Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve siavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglar.

6. Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglar.

7. Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapar.

8. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler tarafindan
gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

9. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasim saglar.




10.0grencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

11. Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yliriitiilmesini saglar.

12. Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlar1 degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglar.

13. Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde, ilgili
Boliim Baskaliklari ile koordineli olarak yapilmasini saglar.

14. Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim igerisinde ¢aligarak
programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine iglenmesini ve 6gretim elemanlart ile
Ogrencilere duyurulmasinin saglar.

15. Ogretim elemani ek ders iicret formlarmin kanun ve ydnetmeliklere gore hazirlanmasini saglar, Fakiilte
mutemedi ile birlikte kontrol eder.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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