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Insan ve Toplum

/ MANISA o . re Dekan Yardimcisi
CELAL BAYAR Bilimleri Fakiiltesi Gorev Tamm
UNIVERSITESI Dekanhgl
iNSAN VE TOPLUM
BILIMLERI FAKULTESI

Ust Yonetici(ler):|Dekan

Gorev:|Dekan Yardimcisi (Ogrenci Islerinden Sorumlu)

Egitim Diizeyi:|Doktora

Personel:

Yardimei Personel:

Temel Yeterlikleri:
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
2. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
3. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci
Konseyi Y o6netmeligi,
4. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik,

5. Yiiksekogretim Kurumlarida Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iligkin

6. Yiiksekogretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiiksekdgretim Kurumlariyla Ortak Lisansiistii
Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Yonetmelik,

7. Meslek Yiiksekokullar1 ve Acikdgretim On Lisans programlart Mezunlarmin Lisan
Ogrenimine devamlar1 Hakkinda Y 6netmelik,

8. Katki Kredisi Yonetmeligi,

9. Ogrenim Kredisi Yonetmeligi,
10. Burs Kredi Yonetmeligi,

11. Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y6netmeligi,

12. Manisa Celal Bayar Universitesi Yabanci Dil Egitim ve Ogretim Y énetmeligi,
13. Manisa Celal Bayar Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Yénergesi,

14. Hakli ve Gegerli Mazeretler.

Gorev ve Sorumluluklar:
1. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2. 1lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korur ve saklar.

Bagli oldugu siireg ile ilgili iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
. Akademik takvimin belirlenmesini saglar.

. Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak.
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. Ogrenci ders kayitlarmin diizenli yapilmasimi saglar.

. Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenler ve isleyisini denetler.

Yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci yatay ve dikey gegis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

10. Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasini ve diizenli olarak ¢aligmasini saglar.

11. Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapar

12. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
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Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglamak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiirtitiilmesini

Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlar1 degerlendirir ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak.

Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim igerisinde
calisarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini
ve ogretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak.

Yeni kayit yaptiran dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.
Yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii calismalar ve takibini yapar, programlarin
diizenlenmesini saglamak.

Her tiirli burs islemleri ile ilgilenir, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapar.
Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenler.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirir, denetler
ve kontroliinii saglamak.

Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenler bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik eder.

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturur ve degerlendirir.

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimer olur,
Boliimlerle koordinasyonu saglamak.

Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglar.

Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin
diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin organizasyonuna yardimci olur ve denetler.

Yillik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglar.

Fakiiltenin uluslararasi iliskilerinin arttirilmasi ve yiiriitilmesinde Dekan’a yardimci olur.

Her egitim-6gretim dénemi sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul igin hazirliklari
yapar ve sunularini hazirlar.

Akademik Genel Kurulda alinan akademik igerikli kararlarin takibini yapar.
Fakiiltede 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmi ve dersler icin gerekli 6grenme
ortamlarinin teminini saglamak.




