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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Adx . | Dekan Yardimcihigi

Tanim Yapilacak Unvan : | Dekan Yardimcilign Ogrenci isleri Sorumlusu (Do¢.Dr.)
Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1-Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

2-Diger Dekan Yardimcisinin bulunmadig1 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
caligmalar1 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 baskanlik
etmek,

8-Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 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 se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek,

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 Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Fakiilte Ogrenci islerinin yiiriitiilmesinde yetkilidir.
2- Fakiilte Sekreterligi islerinde yetkilidir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1-Analitik Diislinme yetisi vardir.

2-Etkili iletisim ve Ikna yetisi vardir.

3-Kurum Kiiltiiriinii benimsetir.

4-Planlama ve Organize etme yetisi vardir.

5-Risk Yonetimini stirdiirtir.

6-Temsil Yetenegini ifade eder.

7-Zaman1 azami Ol¢iide yoOnetir.

8-Dis iliskiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandirir.
9-Liderlik kabiliyeti vardir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Etkili Karar Verme
2-Giincel Gelismelerin Takibi
3-Yonetsel Liderlik

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

1-Fakiilte, Dekan ve bagli tiim alt birimleri ile iligkilidir.

Hazirlayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza

Onaylayan
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