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Birim Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birim

v Dekan Yardimcisi
Gorev Unvani

Bagh Oldugu | Dekan
Birim YOneticisi

Yerine Vekalet | Dekan Yardimcisi
Edecek Kisi

DEKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI

Trabzon Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Kanunun 16. Maddesinde Dekan yardimcisinin gorevleri yerine
getirmekten sorumludur.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan' a birinci derecede yardimci olurlar. Dekan
tarafindan verilen;

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari | - Personel Isleri

- Muhasebe Mali Isler (Satin Alma)

- Demirbas, Ayniyat Isleri

- Sivil Savunma Isleri

- Egitim-Ogretim Ile Tlgili Isler

- Ogrenci Isleri

- Yurtdisi ile Ilgili Isler ( Farabi — Erasmus )

- Bologna Esgiidiim Program Y 6netimi

- Fakiilte Web Yonetimi

- Fakiilte Kurulu Toplantilarinin Takibi, Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantilarinin
Takibi

- Fakiilte Dekani tarafindan Tevdi Edilen Diger Gorevler:

1. Fakiiltenin stratejik planin1 hazirlar.
2. Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
3. Her egitim-0gretim yilinda yapilan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
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4. Egitim-0gretimle ilgili kurullara girecek evraklar1 inceler.

5. Fakiiltedeki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasin
saglar.

6. Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin”
uygulanmasini saglar.

7. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalari saglar.

8. Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlart ile ilgili ¢aligmalari planlar,
bu isler i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik eder.

9. Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir
sekilde kullanilmasini denetler, bilgisayar laboratuari ile ilgili koordinasyonu saglar.
10. Ders gorevlendirmelerini kontrol eder, fakiilte disindan talep edilecek 6gretim
elemanlarini tespit eder, bu konuda dekani bilgilendirir.

11. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

12. Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini
saglar.

13. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

14. Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenler ve bu yapilacak
toplantilara bagkanlik eder.

15. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢calisma
ve takibini yapar.

16. Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetler.

17. Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izler ve istatistikleri tutar.

18. Her tiirlii burs islemlerini yiiriitiir, kurulacak komisyonlara baskanlik eder.

19. Fakir, 6ziirlii, yardima muhtag 6grencilerin sorunlar ile ilgilenir.

20. Ogrenci sorusturma dosyalarini izler, kurulacak komisyonlara baskanlik eder.
21. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalar diizenler.

22. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetler.
23. Kuliiplerin afis, arac-gerec, salon gibi isteklerini inceler.

24. Ogrenci sorunlarini dekan adina dinler ve ¢dziime kavusturmak icin calisir.

25. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere
yardimci olur, boliimlerle koordinasyonu saglar.

26. Tiirk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu dgrencilerin
basart durumlarint izler, Milli Egitim Bakanhigi ve ilgili biyiikelgiliklerle
koordinasyonu saglar.

27. Programlar bazinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate
aliarak diploma ekini hazirlar ve isteyen 6grencilere verilmesini saglar.

28. Fakiiltede bilgisayar ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar.

29. Fakiiltenin Web sayfasinin hazirlanmasini ve diizenli ¢alismasini saglar.

30. Tlgili Enstitiiler ile ilgili iliskileri siirdiiriir.

31. Ogrenci staj taleplerini inceler.

32. Fakiilteye gonderilen is basvurularini inceler, bu bagvurularin duyurulmasini
saglar.

33. Kismi statiide ¢alisacak 0grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirler.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Dokiiman No: KYS-

" : GYS/FAC-SIY/07
DEKAN YARDIMCISI GOREV, YETKI VE flk Yaym Tarihi: 28.07.2026

SORUMLULUKLARI Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa:3/5

34. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize eder.

35. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

36. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

37. Dekan Yardimcilart diger yardimeinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi sahibi
olmali gerektiginde (Dekan Yardimcisinin gérevde olmadigi tiim durumlarda) bu
gorev alaninda yiiriitme faaliyeti gosterebilmelidir.

38. Dekan'in gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare konusunda
hem de harcama konusunda tam yetki sahibidirler.

39. Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek.

40. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini
takip etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢éziime kavusturmak.

41. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek.

42. Bina kullanimi1 ve odalarin dagitimini planlamak.

43.Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin
belirlenmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

44 Teknik hizmetleri denetlemek.

45. Laboratuarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

46. Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak.

47. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o
birim amirleri ile gériigmelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini dinlemek.
48. Fakiilte ihtiyaglarinin karsilanmasi, gérevli personelin se¢imi ve denetlenmesini
saglamak.

49. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak.

50. Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek.
51. Kantinle iliskileri diizenlemek.

52. Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek.

53. idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

54. Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak.

55. Kurum i¢i ve disi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak.
56. Boliimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulagtirilmasini
saglamak.

57. OSYM ve Agikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili iliskileri diizenlemek.

58. Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu
hazirlamak.

59. Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

60. Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek,

61. Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

62. Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini
yapmak.
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63. Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek.
64. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

YETKILERI

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

- Trabzon Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Harcama yetkisi kullanmak.

- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICIiSi Dekan
SORUMLULUK

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Gorevin Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Nitelikler Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Yasal Dayanak | 2. Akademik Teskilat Yonetmeligi

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih 01.09.2026 Tarih 01.09.2026
Unvani Adi Soyadi Biisra BAYRAKTUTAN KARACI Unvani Adi Soyadi Prof. Dr. Nihat YILMAZ
imza imza
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