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Birim Adi . | Dekanhk
Alt Birim Adx . | Dekan Yardimcihigi
Isin Adx : | Fakiilte Dekan Yardimeihgi Ogrenci Isleri

Isin Kisa Tanim:

Fakiilte egitim 6gretim kapsaminda 6grencilerin tiim isleri ile ilgili gérevleri yiiriitmektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Analitik Diistinme yetisi vardir.
2-Etkili iletisim ve Tkna yetisi vardir.
3-Kurum Kiiltiiriinii benimsetir.
4-Planlama ve Organize etme yetisi vardir.
5-Risk Yonetimini siirdiiriir.
6-Temsil Yetenegini ifade eder.
7-Zamani azami Ol¢iide yonetir.
8-Dis iliskiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandirir.
9-Liderlik kabiliyeti vardir.

b) Deneyim:

1-Kurum ig¢i ve dis1 yapilan ¢aligmalar.
2-Kurum i¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.
3-Sorumlu oldugu mevzuatlar1 giincel olarak takip etmesi ve uygulamasidir.

c) Belge ve Sertifikalar:
1-Akademik /Idari tiim gérev ve ¢alismalar.
2-Etkili Tletisim Sertifikas1
3-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
4-Ofis Ekipmanlari kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tiim Ofis Ekipmanlar1 (yazici, tarayici, fotokopi makinasi vs.)
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2-657 sayili devlet memurlar1 kanunu

3-ESOGU Lisans Ogretim ve Smav Y&netmeligi

4-ESOGU Yaz Okulu Ydnetmeligi

5- Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y6netmeligi
6- ESOGU Cift anadal veya Yandal Program Y 6nergesi
7-ESOGU Ogrenci Konseyi Y 6nergesi

8-4734 K.ILK

9-4735 K.1.S

10-5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

11-Tasinir Mal Yonetmeligi (5018 44. Madde )

12-6321 Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik
13-4857 sayil is kanunu

Yapilacak Isin Ciktisi:

1-Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

2-Diger Dekan Yardimcisinin bulunmadigi zamanlarda onun gorevlerini yapmak,

3-Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,
4-Ogrenci isleri ile ilgilenmek, yeni 6grencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

5-Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
calismalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

6-Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak,

7-Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara bagkanlik
etmek,

8-Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek,

9-Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak,

10-Boliim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak,

11-Fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek,
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12-ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimei olmak, boliimlerle
koordinasyonu saglamak,

13-Rektorliigiin ve Fakiiltenin diizenledigi etkinlikleri organize etmek,

14-Dekanin uygun gorecegi diger gorevleri yapmak,

15-6331 sayil1 Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,
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