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Dr. Ogretim Uyesi Mehmet Emrah POLAT

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitilmesi
amactyla Dekan Yardimcisi gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Birimin sevk ve idaresinde Dekana yardimci olmak.

Dekanin gorevi baginda olmadigi zamanlarda Dekana ve diger dekan yardimcisina vekalet etmek.

Egitim-Ogretim islerini yiiriitmek, béliimler arasi koordinasyonu saglamak ve egitim komisyonlarma bagkanlik
etmek.

Lisans ve Lisansiistii egitiminde, egitim faaliyetlerinin belirlenmesinden, uygulanmasindan ve siirekliliginin
saglanmasindan sorumlu olmak.

Egitimin kalitesini gelistirecek ¢aligmalar yapmak.

Fakiiltedeki programlarin akredite olabilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin
hazirlanmas1 ve denetiminin yapilmasini saglamak.

Ogrenci danismanlik hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve isleyisini denetlemek.

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Smuf temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik
etmek.

Yeni dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak, 6grenci sorunlarimi dinlemek ve ¢dziime
kavusturmak.

Haftalik ders programlarinin yapilmast ile ilgili gorevli elemanlarla es glidiim igerisinde caligarak programlarin
diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve Ogretim elemanlar1 ile Sgrencilere
duyurulmasini saglamak.

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii
saglamak.

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek.

Fakiiltenin web sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

Derslerin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci burs islemlerini takip etmek, daha ok dgrencinin burs almasini saglamak.

ERASMUS, FARABI ve Mevlana gibi 6grenci degisim programlarindan koordinatdre destek vermek.
HARUZEM ile ilgili ¢aligmalar1 takip etmek.

Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ile i¢ kontrol sisteminin tanim
ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev
ve sorumluluklari yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Universitemiz Ogrenci isleri sav ydnetmenligi ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

4. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim, 2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslari bilmek.

Gorev Tammmin1 Hazirlayan

Kemal BUYUKKIRCALI
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Zehra YILMAZ
Dekan Vekili

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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