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Görev Unvanı Dekan Yardımcısı  

Üst Yöneticileri Dekan 

Astları  

Vekâlet Eden Dekan Yardımcısı  

Görevin Kısa 

Tanımı 

İlgili Mevzuat Çerçevesinde, Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi tarafından 

belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin vizyon ve misyonunu 

gerçekleştirmek için tüm faaliyetlerin planlanması, örgütlenmesi, yönlendirilmesi, 

koordine edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi .  

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

 

-2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda verilen aşağıdaki görevleri yapmak, 

-Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek 

-Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme 

ve Denetim) kullanarak Fakültenin etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalışmasını 

sağlamak için Dekana yardımcı olmak, 

-Fakültenin Stratejik Planı’nın hazırlanmasında, Yıllık Birim Faaliyet Raporlarının 

hazırlanmasında ve Fakülte Kalite Geliştirme çalışmalarının yürütülmesinde Dekana 

yardımcı olmak, 

-Fakültede iş güvenliği, iş sağlığı ve risk değerlendirme ile ilgili çalışmaları yürütmek. 

-Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının takibini 

yapmak ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak. 

-Her türlü burs ve staj işlemleri ile ilgilenmek, bunlar için kurulacak komisyonlara 

başkanlık yapmak. 

-Altyapının geliştirilmesi, destek hizmetleri, iş dünyası, sanayii ve toplumla ilişkileri 

düzenlemek. 

-Fakülte ve/veya Öğrenci Kulüpleri tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, 

sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek, gözden 

geçirmek, denetlemek ve kontrolünü sağlamak 

-Fakülte WEB sayfasını düzenlemek ve sürekli takibini yapmak 

-Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

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

hazırlamak. 

-Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak.  

-Bölüm Başkanlıklarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Dekan adına 

dinlemek ve çözüme kavuşturmak 

-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. 

-ERASMUS ve FARABİ programlarından yararlanmak isteyen öğrencilere yardımcı 

olmak, bölümlerle koordinasyonu sağlamak. 

-Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek. 

-Dekanın öngördüğü toplantılara fakülteyi temsil için katılmak. 

-Dekan Yardımcısı, görevleri ve yaptığı tüm iş/işlemlerden dolayı Dekana karşı 

sorumludur. 

 

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda yazılı olan niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

......../..……/………. 

 

 

Dekan Yardımcısı 
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ONAYLAYAN 

......../..……/………. 

 

 

Dekan  

 
 
 


