
 

DEKAN 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

 Fakültenin misyon ve vizyonunu belirlemek, Fakültenin tüm çalışanları ile paylaşmak ve 

gerçekleştirilmesi için tüm çalışanları motive etmek, 

 Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte 

birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak,  

 Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında rektöre 

rapor vermek,  

 Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, fakülte 

bütçesi ile ilgili öneriyi fakülte yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüğe 

sunmak,  

 Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini 

yapmak,  

 Fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve 

geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli sosyal 

hizmetlerin sağlanmasında, eğitim - öğretim, bilimsel araştırma ve yayını faaliyetlerinin düzenli 

bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve 

kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında rektöre karşı birinci derecede sorumludur 

 Bu kanun ile kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır. 

 Harcama yetkilisi görevini yürütmek. 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı YÖK Kanunda belirtilen niteliklere 

sahip olmak, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

DEKAN YARDIMCISI (İdari ve Mali İşlerden Sorumlu) 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

 Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek. 

 İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak. 

 Göreviyle ilgili evrak, eşya, araç ve gereçleri korumak ve saklamak. 

 Fakülte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yönünde gerekli çalışmaların 

yapılmasını sağlamak. 

 Fakültede genel gözetim ve denetim görevini yaparak ihtiyaç ve sorunları tespit etmek ve 

Dekana bilgi vermek 

 Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını izlemek, bu 

konularda personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak. 

 Fakültede özlük hakları, akademik ve idari personel alımı, süre uzatma, idari soruşturma gibi 

personel işlerinin koordinasyonunu ve yürütülmesini sağlamak, ilgili komisyonları oluşturmak. 

 Tahakkuk, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının takibini yapmak. 

 Fakülteye alınacak ya da diğer birimlerde yaptırılacak araç, gereç ve malzemelerle ilgili olarak o 

birim amirleri ile görüşmelerde bulunmak, onların görüş ve önerilerini almak. 

 Fakülte ve Yönetim Kuruluna hazırlık yapmak ve kararlarını kontrol etmek ve ilgili birimlere 

iletilmesini sağlamak. 

 Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depoların düzenli tutulmasını sağlamak. 

 Dekan ve Rektörlük tarafından görevlendirilen komisyonlarda çalışmak. 

 İlgili olduğu alanlarla ilgili yazışmaları takip etmek. 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı YÖK Kanunda belirtilen niteliklere sahip 

olmak, 

 

 

 

 

 

 



 

DEKAN YARDIMCISI (Öğrenci İşlerinden Sorumlu) 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

 Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek. 

 Fakültede genel gözetim ve denetim görevini yaparak ihtiyaç ve sorunları tespit etmek ve 

Dekana bilgi vermek 

 Göreviyle ilgili evrak, eşya, araç ve gereçleri korumak ve saklamak. 

 Fakülte ve Yönetim Kuruluna hazırlık yapmak ve kararlarını kontrol etmek ve ilgili birimlere 

iletilmesini sağlamak. 

 Ders programı yapmak. 

 Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının takibini yapmak 

ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak. 

 Her eğitim-öğretim yılında ders verecek öğretim üyelerinin kataloğunun hazırlamasını 

sağlamak. 

 Sınav programının ve notların ilan edilmesi ve listelerinin toplanmasını organize edilmesini 

sağlamak. 

 Öğrenci işleri ile ilgili yazışmaları takip etmek. 

 Her eğitim-öğretim yılı sonunda yapılacak olan Akademik Genel Kurul sunularını hazırlamak. 

 Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak. 

 Bölüm / Anabilim Dalı Başkanlıklarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Dekan 

adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak. 

 Öğrenci kayıtları ile ilgili sorunlara çözüm bulmak. 

 Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği gözden geçirmek, 

denetlemek ve rapor hazırlamak. 

 Sınıf temsilcileri ve fakülte temsilcisi seçimlerini düzenlemek bu temsilcilerle yapılacak 

toplantılara başkanlık etmek. 

 Yeni öğrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu sağlamak. 

 Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek, bu soruşturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara 

başkanlık etmek. 

 Yatay geçiş, dikey geçiş, çift ana dal, yan dal, yabancı uyruklu öğrenci kabulü ile ilgili her türlü 

çalışmaları ve takibini yapmak, programların düzenlenmesini sağlamak. 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı YÖK Kanunda belirtilen niteliklere sahip 

olmak, 

 

 



 

FAKÜLTE KURULU 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

 Fakültenin, eğitim – öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili 

esasları, plan, program ve eğitim – öğretim takvimini görüşerek kararlaştırmak, 

  Fakülte yönetim kuruluna üye seçmek, 

  Bu kanunla verilen diğer görevleri yapmaktır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FAKÜLTE YÖNETİM KURULU 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

 Fakültenin eğitim – öğretim, plan ve programları ile takvimin uygulanmasını sağlamak. 

 Fakültenin yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlamak. 

 Dekanın fakülte yönetimi ile ilgili getireceği bütün işlerde karar almak. 

 Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim – öğretim ve sınavlara ait 

işlemleri hakkında karar vermek. 

 Fakülte kurulunun kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında dekana yardım etmek. 

 Gerekli görüldüğü hallerde geçici çalışma grupları, eğitim – öğretim koordinatörlükleri 

kurabilir ve bunların görevlerini düzenler. 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen diğer görevleri yapmaktır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

 Fakültenin tüm idari, teknik ve yardımcı hizmetler kadrosunda bulunan personel arasındaki 

işbölümünü sağlamak, gerekli denetim ve gözetimi yapmak, 

 Kendisine bağlı birimlerdeki işlerin planlanması, koordinasyonu, uygulanması ve 

denetlenmesini yapmak. 

 Fakültenin tüm gelen ve giden evrakını kontrol edip, dolaşıma girmesini sağlamak,  

sonuçlandırmak, 

 Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülecek konuları önceden incelemek ve 

Kurul Dosyasını hazırlamak. 

 Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kuruluna raportörlük yapmak, kurullarda alınan kararların 

yazılması, dağıtımı ve dosyalanmasını sağlamak, 

 Fiziki alt yapı sorunlarının giderilmesini sağlamak, 

 İdari personelin iznini Fakültenin işlerini aksatmayacak şekilde düzenlemek. 

 Fakülte için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımında taşınır kayıt kontrol yetkilisi ile 

eşgüdümlü çalışır. 

 Fakülte bütçesini hazırlamak ve bütçe konusu çerçevesinde yapılması gereken işlemleri takip 

etmek ve bütçenin kullanılmasıyla ilgili gerekli tedbirleri almak üzere Dekana yardımcı olmak 

 5018 sayılı "Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi gereğince hazırlanan 

Yıllık Birim Faaliyet Raporu çalışmalarını takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak. 

 Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin 

işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması 

görevlerini yürütmek 

 Fakülteye alınacak Akademik personelin başvurularının alınması, sınav işlemlerinin takibi ve 

sonuçlarının Rektörlüğe iletilmesini sağlamak. 

 Dekanın vereceği diğer görevleri yapmak. 

 Görevlerinden dolayı Dekana karşı sorumludur. 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER : 

 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ile Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinde 

öngörülen şartları taşımak. 

 


