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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak {izere fakiiltenin aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil icin atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Ayrica, fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Dekana
yardimeci1 olurlar.

Gorevleri:

Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevleri yapmak.

Fakiilteye ait her tiirlii evrak, esya, arag ve geregleri korunmasi ve saklanmasidan sorumlu olmak.

Fakiiltenin akademik faaliyet raporu hazirlanmasini saglamak.

Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli caligmalar yapmak.

Ogrenci ders kayitlarmin diizenli yapilmasini, biiro calismalarini takip etmek ve denetlemek.

Ogrenci danigsmanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

Yurt ici ve yurt dig1 6grenci yatay geg¢is islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak

10. Ogrenci otomasyon sisteminin diizenli olarak ¢alismasini saglamak.

11. Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesi, sinavlarin diizenli yapilmasi, gézetmenlerin belirlenmesinde
ilgili boliim ile igbirligi i¢inde ve diizenli yapilmasini saglamak.

12. Mazeret siav isteklerini degerlendirmek ve sonuglanmasini saglamak.

13. Fakiiltenin akademik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

14. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinliklere katilimini desteklemek ve konu ile ilgili yazismalart
diizenlemek.

15. Ogrencilerin kayit dondurma islerini takip etmek ve sonuglandirmak.

16. Ogrencilerin ders muafiyetleri ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

17. Ogrenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

18. Siav sonuglarina yapilan itirazlar ile ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

19. Fakiilte biinyesinde tiim ders dagilimlari ile ilgili gerekli islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

20. Ders programlarinin olusturulmasinda ilgili boliim bagkani ile esgiidiim icerisinde ¢aligarak programlarin
diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine iglenmesini ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere
duyurulmasinin saglamak.

21. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin uyum programini diizenlemek ve uygulamak.

22. Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal/yan dal ¢alismasi, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

23. Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.
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24. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢caligmalar diizenlemek.

25. Ogrenci topluluklarin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek, kontroliinii saglamak,
form diizenlemek, boliim baskani goriisii ile dekanliga sunmak.

26. Coziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Dekan adina dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak.

27. Fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

28. Ogrencilere yonelik devam durumu, basar1 durumu gibi istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

29. ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimc1 olmak ve
komisyon ile koordinasyonu saglamak.

30. Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak.

31. OSYM, A¢ikdgretim Fakiiltesi (AOF), fakiilte dis1 sinavlarin koordinasyonunu saglamak.

32. Fakiilte web sayfasinin ve giincellenmesinin yapilmasini saglamak.

33. Fakiilte Kariyer Gtinleri etkinliklerinin hazirlanmasini saglamak.

Dekan yardimcisi, goérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

BiLGi KAYNAKLARI

. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
. Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyi
Y onetmeligi
. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara Iliskin Yonetmelik
. Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Y&netmelik
. Yiiksekdgretim Kurumlarinin Yurticindeki Yiiksekdgretim Kurumlariyla Ortak Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Programlar1 Tesisi Hakkinda Ydnetmelik
. Meslek Yiiksekokullar1 ve Acgikdgretim On Lisans programlart Mezunlarinin Lisan Ogrenimine
devamlar1 Hakkinda Y 6netmelik
. Katki Kredisi Yonetmeligi
9. Ogrenim Kredisi Y®6netmeligi
10. Burs Kredi Yo6netmeligi
11. Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y&netmeligi
12. Yaz Dénemi Egitim-Ogretim Y6netmeligi
13. Ankara Universitesi Yabanci Dil Egitim ve Ogretim Y onetmeligi
14. Ankara Universitesi Cift Anadal Programi Y dnergesi
15. Ankara Universitesi Yandal Programi Y énergesi
16. Ankara Universitesi Diploma Y6nergesi
17. Ankara Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Y&nergesi
18. Hakli ve Gegerli Mazeretler



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğrenci%20Disiplin%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğrenci%20Konseyleri%20ve%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Ulusal%20Öğrenci%20Konseyi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğrenci%20Konseyleri%20ve%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Ulusal%20Öğrenci%20Konseyi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Yabancı%20Dil%20Öğretimi%20ve%20Yabancı%20Dille%20Öğretim%20Yapılmasında%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Yabancı%20Dil%20Öğretimi%20ve%20Yabancı%20Dille%20Öğretim%20Yapılmasında%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarının%20Yurtiçindeki%20Yükseköğretim%20Kurumlarıyla%20Ortak%20Lisansüstü%20Eğitim%20ve%20Öğreti
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarının%20Yurtiçindeki%20Yükseköğretim%20Kurumlarıyla%20Ortak%20Lisansüstü%20Eğitim%20ve%20Öğreti
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Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Prof. Dr. Zeynep ERDOGAN
Dekan Yardimecisi




