T.C.
KARADENIZ TEKNIiK UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
BIRIM GOREV TANIMLARI
ALT BIRIMI DEKANLIK YONETIMi
IS UNVANI DEKAN YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU DEKAN
MAKAM
EMIR ALACAGI MAKAM | DEKAN
TEMEL GOREVLERI Fakdiltenin egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili calismalarini ylritmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiikksekogretim Kanunu’'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

2. Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek.

3. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

4. Tirk Cumhuriyetleri ve diger iilkelerden gelen yabanci uyruklu égrencilerin basar1 durumlarini izlemek
Milli Egitim Bakanlig ve ilgili biiyiikelciliklerle koordinasyonu saglamak.

5. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek, Ogrenci sorusturma dosyalarim izlemek,
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.

6. Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasimi saglamak.

7. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calisma ve takibin yapilmasa.

8. Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek.

9. Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek.

10. Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek.

11. Fakir, éziirlii, yardima muhtag¢ 6grencilerin sorunlan ile ilgilenmek; her tiirlii burs islemlerini yiriitmek
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek.

12. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

13. Ogrenci kuliiplerinin ve égrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek.

14. Enstitiiler ile ilgili iliskileri siirdiirmek.

15. Ogrenci sorunlarim1 dekan adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

16. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, egitim gezisi
gibi etkinlikleri organize etmek.

17. Ogrenci staj taleplerini incelemek, degerlendirmek.

18. Ders planlar, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili calismalar: planlamak, bu isler i¢in
olusturulacak gruplara baskanhk etmek.

19. Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullanilmasini
denetlemek, bilgisayar laboratuari ile ilgili koordinasyonu saglamak.

20. Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek bu amagla yapilacak toplantilara bagkanlik
etmek.

21. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte disindan talep edilecek 6gretim elemanlarim tespit
etmek, bu konuda dekani bilgilendirmek.

22. Boliinerek verilecek derslerin denetimini yapmak.

23. Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak.

24. ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak.

25. Kismi statiide calisacak dgrencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

26. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katilmak, hassas ve riskli gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

27. Dekan’'in uygun gorecegi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin,
dekanlk ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste,
onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zli bilgilendirme.




BiLGi KAYNAKLARI iLE
ILETiSIM iCERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmiyazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
v' Yazil ve sézlii emirler.
v' Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

v' Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekan, Béliim Bagkani,
Fakiilte Sekreteri, Sube Muduri,Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri, B6lim Baskan
Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari.

Bilginin sekli:
v' Kanun, genelge, yénetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.




