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Eczacalik Fakiltesi

KADROSU/ IS UNVANI Dog. Dr./Dekan Yardimcisi

BAGLI OLDUGU YONETICI | Dekan

ASTLARI Birim o6gretim Uye ve elemanlari ile tim idari personel

TEMEL GOREVLERI Fakiltenin egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili calismalarini yaritmek

(Ekim 2022) ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayili Yiikksek6gretim Kanunu’'nun 4 {incii ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek.

2. Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.

3. Yeni 6g8rencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

4. Milli Egitim Bakanlig ve ilgili biiylikelciliklerle koordinasyonu saglamak.

5. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarin takip etmek,
bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

6. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek.

7. Yatay gecis ve yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calismalar1 yapmak ve takip etmek.

8. Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlarin ¢caligsmalarini denetlemek.

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

10. Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek.

11. Fakir, 6zirli, yardima muhtag 6grencilerin sorunlar ile ilgilenmek; her tiirlii burs
islemlerini yiirtitmek, kurulacak ilgili komisyonlara baskanlik etmek ve/veya denetlemek.

12. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar diizenlemek.

13. Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek.

14. Saglik Bilimleri Enstitiist ile ilgili iliskileri stirdiirmek.

15. Ogrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

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

17. Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlarti ile ilgili calismalar: planlamak, bu isler
icin olusturulacak gruplara bagkanlik etmek.

18. Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullanilmasini denetlemek.

19. Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek ve yapilacak toplantilara
baskanlik etmek.

20. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte disindan talep edilecek 6gretim
elemanlarini tespit etmek, bu konuda Dekani bilgilendirmek.

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

22. Erasmus+, Farabi ve Mevlana programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci
olmak, boltiimlerle koordinasyonu saglamak.

23. Kismi statlide calisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

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

25. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak.




IS CIKTISI

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

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
- Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

- Yazili ve s6zIU emirler.

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢calismalar.

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekan, Bolim
Baskanlari, Fakilte Sekreteri, Sube Miduri, Dekanlik Birimleri,
Bolim Sekreteri, Anabilim Dali Baskanlari.
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta,
afis, davet, yiiz ylize.

ILETiSIM iCERISINDE Dekan, Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik

OLUNAN BIRIMLER Birimleri, Gniversiteler, 6zel kuruluslar, basin-yayin organlari.

ILETISIM SEKLI EBYS, yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun goérdigi diger zamanlar.
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