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Siyaset Bilimi ve Kamu Y 6netimi Bolimiiniin alanlartyla ilgili yazigmalari takip etmek ve
sonug¢landirilmasini saglamak.

Yonetim Bilisim Sistemleri Boliimiiniin alanlariyla ilgili yazismalar takip etmek ve
sonug¢landirilmasini saglamak.

Fakdiltenin idari isleyisinin diizenli, verimli ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini takip
etmek.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin ilgili mevzuat, akademik takvim ve Senato kararlari
dogrultusunda diizenli bigimde yiiriitiilmesini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gorevlendirme, izin, rapor, kadro, siire uzatma ve benzeri 6zliik
stireclerini izlemek ve ilgili ig ve iglemleri koordine etmek.

Ders planlari, haftalik ders programlari, derslik dagilimlar1 ve sinav programlarima iligkin is ve
islemlerin koordinasyonunu saglamak.

Personel ihtiyaci, gorev dagilimi ve galigma diizenine iligkin siireglerde Dekana destek olmak.

Yaryil bazinda boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerini takip etmek ve ilgili
kurul siire¢lerine hazirlamak.

Fakiiltenin biit¢e, 6denek, satin alma, tahakkuk, tasinir mal kayit ve kontrol hizmetlerine
iligkin siiregleri takip etmek.

Akademik katalog, ders bilgi paketleri, Bologna, AKTS ve program giincelleme ¢aligmalarini
takip etmek.

Fakiilteye alinacak mal ve hizmetler ile bakim-onarim, teknik destek ve altyap1 ihtiyaclarim
ilgili birimlerle koordineli bigimde yiiriitmek.

Ogrenci isleri ile ilgili kayit, ders kaydi, muafiyet, intibak, mezuniyet ve benzeri akademik
siireglerin takibini yapmak.

Fakiiltenin derslik, laboratuvar, ofis, ortak alan ve diger fiziki mekénlarma iligkin ihtiyaglarin
belirlenmesini, hazirliklarin gézden gecirilmesini ve gerekli ¢aligmalarin takibini saglamak.

Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift anadal, yandal ve yabanci uyruklu 6grenci kabuliine iliskin is ve
islemleri takip etmek.

Teknik ve teknolojik altyapinin gelistirilmesi, etkin kullanim1 ve siirdiiriilebilirligine iligskin
¢aligmalar1 koordine etmek.

Ogrencilerin egitim-dgretim siireclerine iliskin dilekce, talep ve sorunlarimnin
degerlendirilmesini saglamak.

Fakiiltedeki laboratuvar, uygulama ve arastirma altyapisinin planlanmasi, etkin kullanimu,
gelistirilmesi ve koordinasyonunu saglamak

Oryantasyon programlarinin planlanmasi ve uygulanmasini koordine etmek.

Laboratuvarlarin fiziki kosullari, cihaz altyapisi, bakim-onarim, giivenlik ve is sagligi
stire¢lerini takip etmek.

Smif temsilcisi ve fakiilte 6grenci temsilcisi se¢im siireclerini koordine etmek; d6grenci
temsilcileriyle yapilacak toplantilart yiiriitmek.




Makine-techizat, laboratuvar donanimi ve aragtirma altyapisina yonelik ihtiyaglarin tespiti,
planlanmast ve ilgili idari siireclerin yiiriitiilmesini koordine etmek.

Ogrenci kuliipleri ile dgrenciler tarafindan diizenlenen akademik, sosyal ve kiiltiirel
etkinliklere iliskin siire¢leri takip etmek.

Fakiiltede yiiriitiilen arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi fiziki ve teknik altyapinin
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar1 takip etmek.

Degisim programlari ile ilgili 6grenci odakli siireclerde boliimlerle koordinasyon saglamak.

Boliimlerin laboratuvar, uygulama ve arastirma altyapisina iliskin ihtiyag, talep ve sorunlarini
degerlendirerek Dekanliga sunmak.

Ogrenci disiplin ve sorusturma siireglerine iliskin is ve islemleri takip etmek; gerekli
komisyon caligmalarini koordine etmek.

Fakiiltede is saglig1 ve giivenligi, risk degerlendirmesi, ¢cevre, temizlik, bakim ve onarim
hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Kurumsal kalite giivencesi, i¢ degerlendirme, akreditasyon, stratejik plan izleme ve
performans gostergelerine iliskin ¢aligmalar takip etmek.

Fakiilte i¢erisinde gerekli giivenlik tedbirlerine iligkin siirecleri takip etmek.

Egitim komisyonu, dl¢gme-degerlendirme, program gelistirme ve benzeri akademik
komisyonlarin ¢alismalarini koordine etmek.

Fakiiltenin yillik faaliyet raporu, akademik degerlendirme raporlar: ve egitim-6gretimle ilgili
sunum ve rapor hazirliklarini boliimlerle koordineli bigimde yiirlitmek.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi toren, acilis, toplanti, konferans, panel, seminer, gezi
ve benzeri etkinliklerin idari ve organizasyonel koordinasyonunu saglamak.

Bilirkisilik gorevlendirmeleri ve benzeri idari nitelikli resmi siirecleri takip etmek.

Fakiiltenin akademik performans, kalite ve akreditasyon siirecleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan
veri derleme, izleme ve raporlama ¢alismalarimi takip etmek.

Akademik ve idari personelin oryantasyon ve hizmet i¢i egitim siireglerine iligkin
organizasyonlar1 koordine etmek.

Her egitim-6gretim yilinda yapilacak Akademik Kurul i¢in egitim-6gretim, 6grenci isleri,
kalite ve akademik planlamaya iliskin sunum ve rapor hazirliklarini yiiriitmek.

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak Akademik Kurul i¢in idari isler, personel, altyapi,
laboratuvar, arastirma altyapisi ve mali siireglere iliskin sunum ve rapor hazirliklarini
yiirtitmek.

Fakiilte web sayfasinin giincelligi ile duyuru ve haber akisina iligkin i ve islemleri takip
etmek.

ORTAK GOREVLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile diger ilgili mevzuat kapsaminda verilen gorevleri yapmak.

Dekanin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Dekana vekalet etmek.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu ¢aligmalarina katki saglamak; giindem hazirliklari, kararlarin kontrolii ve ilgili birimlere iletilmesi siire¢lerini yiiritmek.

Dekan tarafindan verilen diger akademik ve idari gorevleri yerine getirmek.

Gorev alanlariyla ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuclandirilmasini saglamak.




Gorevleri kapsaminda olusturulan komisyon ve galisma gruplariin faaliyetlerini izlemek ve gerektiginde koordinasyon saglamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gereglerin korunmasini ve diizenli kullanimini saglamak.




