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1. GÖREV UNVANI: Dekan Yardımcısı (Öğrenci İşlerinden Sorumlu)
2. GÖREV YERİ: Hukuk Fakültesi
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Dekan
4. GÖREV ÖZETİ: Eğitim-öğretim süreçlerinin ve öğrenci işlerinin verimli ve düzenli bir biçimde yürütülmesinde dekana yardımcı olmak.
5. İŞ GEREKLERİ: 
· Yükseköğretim mevzuatı hakkında bilgi sahibi olmak,

· Öğrenci otomasyon programı hakkında bilgili olmak,

· Yöneticilik becerilerine sahip olmak.
6. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Fakültedeki öğretim süreçlerinin, derslerin ve sınavların planlanması ve denetlenmesi,

· Ders kayıt süreçlerinin gözetimi,

· Ders görevlendirmelerinin kontrolü, fakülte dışından görevlendirme ihtiyacı bulunan derslerin tespiti,

· Oryantasyon etkinliklerinin yürütülmesi,

· Sınıf ve fakülte temsilciliklerinin seçimi ve koordinasyonu,

· Yatay geçiş, dikey geçiş, çift ana dal, yabancı öğrenci kabulü süreçlerinin takibi,

· Öğrenci rapor ve mazeret durumlarının takibi,

· Öğrenci disiplin işlemlerinin yürütülmesi,

· Mezuniyet işlemlerinin ve mezuniyet törenini gerçekleştirilmesi,

· Öğrenci topluluklarının ve bunların etkinliklerinin denetlenmesi,

· Dekan adına öğrencilerle iletişim kurulması ve sorunlarının tespit edilmesi,

· Değişim programlarından yararlanmak isteyen öğrencilere rehberlik edilmesi,

· Kısmi zamanlı çalışacak öğrencilerin tespit sürecinin denetlenmesi,

· Fakülte tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin idaresi,

· Dekan tarafından verilecek diğer görevlerin yürütülmesi.[image: image1.png]
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