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1.7 Dekan Yardimcisi Goreviendirmesi

Kategori 01 « YOnetim, Kurullar ve Gérevlendirmeler
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Dekan Yardimcisi segimi/gorevlendirmesini aday uygunlugu, azami ihtiyag, bosalma, istifa, gérev siiresi veya Dekan degisikliginin
sayl, Dekan karari, gérev dagilimi, teblig, 6zlik ve web kayitlariyla tespitinden, Dekanin gérevlendirmesi, teblig, gérev dagilimi, kurum
kontrollt bicimde yuratmek. bildirimleri ve kayitlarin tamamlanmasina kadar.

Sure¢ sahibi / Karar makami: Dekan Baslangig: Dekanin yardimci ihtiyacini belirlemesi, istifa/bosalma,
Koordinasyon: Fakilte Sekreterligi ve personel isleri slirenin bitmesi veya Dekan degisikligi.

Aday havuzu: Fakultenin aylikli 6gretim Gyeleri Bitis: Gorevlendirme/atama yazisinin tebligi, gorev dagilimi,

Azami sayi: iki Dekan Yardimcisi personel ve web kayitlarinin glincellenmesi.

Gorev suresi: En ¢ok Ug yil; Dekanin gorevi sona erdiginde
yardimcilarin gorevi de sona erer.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

ihtiyac/bosalma kaydi « Aday uygunluk listesi » Dekan karari/gérevliendirme Temel sistemler: EBYS, personel/6zliik sistemi, fakulte web yénetimi.

yazisi * Teblig belgesi * Gorev ve yetki dagihmi ¢ Rektorlik/PDB bildirim yazisi Kontroller: Aylikh 6gretim Uyesi olma; en ok iki yardimci; en ¢ok g yil; Dekan
(kurum uygulamasina gore) ¢ Personel/6zlik kaydi « Web glincelleme ve ikinci kararinin acgik olmasi; teblig/gérev dagilimi; Dekan degisikliginde sona erme;
kontrol « Gorev suresi takip gizelgesi. web-personel uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayill Kanun md.16: Dekan, faklltenin aylikli 6gretim Uyeleri arasindan en ¢ok iki yardimci secger; yardimcilar Dekan tarafindan en gok g yil icin atanir.
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi md.8: Dekan yardimcilarini degistirebilir ve Dekanin gérevi sona erdiginde yardimcilarin gérevi de sona erer.
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1.7 Dekan Yardimcisi Gorevilendirmesi - Akis Semasi

ihtiyacin belirlenmesinden Dekan karari, gérev dagilimi ve kayit giincellemesine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-01-07 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA intiyac, bosalma veya gorev sona ermesini tespit et

Yeni Dekan gorevi, yardimci ihtiyaci, istifa/ayriima veya Ug yillik stire bitimi kayda alinir.

Sorumlu: Dekanlik / Fakiilte Sekreterligi | Kayit: ihtiyag / bosalma / stire kaydi

KONTROL ET Mevcut yardimci sayisini kontrol et

Gorevlendirme sonrasinda Dekan Yardimcisi sayisinin ikiyi asmayacagi dogrulanir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi / Personel | Kayit: Gorev listesi / kadro kontrolu

KONTROL ET Aday uygunlugunu dogrula

Adayin fakultenin aylikh 6gretim Uyesi oldugu ve gérevlendirmeye engel bir durum bulunmadigi kontrol edilir.

Sorumlu: Personel / Dekanlik | Kayit: Aday uygunluk kontroll

Uygunluk ve azami sayi kosullari saglandi mi?

HAYIR - YENi ADAY EVET -» DEKAN KARARI

Aday ve sayi kosullari saglanmadan gorevlendirme yapilamaz.

Dekan gérevlendirme/atama kararini olustur

Dekan, yardimcliyi en ¢ok Ug¢ yil icin belirler; baslangig tarihi ve gérev kapsami yazida gosterilir.

Sorumlu: Dekan | Kayit: Dekanlik géreviendirme/atama yazisi

Karari tebli§ et ve ilgili birimlere bildir

Karar kisiye teblig edilir; kurum uygulamasina gére Rektoérlik, PDB ve fakilte birimlerine bildirilir.

Sorumlu: Faklte Sekreterligi | Kayit: Teblig / EBYS bildirim yazilari

Gorev ve yetki dagilimini tanimla

Dekan yardimcisinin sorumlu oldugu akademik/idari alanlar ve vekalet diizeni yazili olarak belirlenir.

Sorumlu: Dekan | Kayit: Gérev ve yetki dagilimi

Personel ve web kayitlarini giincelle

Ozlik/gérev kaydi, organizasyon semasi, akademik personel ve yénetim web sayfalari ikinci kisi kontroliiyle giincellenir.

¢

Sorumlu: Personel / Web Sorumlusu | Kayit: Personel ve web kontrol kaydi

Dekanin gorevi sona erdi mi?
Dekanin gérevinin sona ermesi halinde Dekan Yardimcilarinin gorevi de sona
erer.

HAYIR - SUREYI iZLE EVET -» SONA ERME KAYDI

Gorev siresi ve kayit uyumunu izle

@ En ¢ok Ug yillik slire, gérev dagihmi ve web/personel kayitlari dizenli kontrol edilir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Siire takip / gérev ve web uyum kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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1.7 Dekan Yardimcisi Gorevlendirmesi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-01-07 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Ayhkli 6gretim Gyesi olmayan adayin belirlenmesi . Aday ve sayi uygunlugu
Kontrol: Personel stattist uygunluk kontroli. Hedef: %100 | Kaynak: Personel/gdrev listesi

® 2. iki yardimci sinirinin veya (¢ yillik siirenin asiimasi . Tam teblig ve goérev dagihimi
Kontrol: Merkezi gorev ve slre cizelgesi. Hedef: %100 | Kaynak: Gorevlendirme dosyasi

. 3. Dekan karari olmadan gorev/bildirim yapiimasi . Personel-web uyumu
Kontrol: Dekan imzali kararin 6n kosul olmasi. Hedef: %100 | Kaynak: Atama sonrasi ift kontrol

. 4. Dekan degisikliginde sona ermenin veya web kaydinin . Suresi asilmis goérevlendirme
guncellenmemesi Hedef: 0 | Kaynak: Gérev suresi takip gizelgesi
Kontrol: Gorev kapanis ve web-personel gift kontrolQ.

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
ihtiyag, aday havuzu, azami sayi ve gérev dagilimini planla. ihtiyac ve uygunluk kayitlari Dekanlik
PLANLA
Dekan kararini, teblig, bildirim, gérev dagihmi ve kayit Gorevlendirme dosyasi Fakulte Sekreterligi
UYGULA glncellemelerini yurut.
Sayi, slire, aday statlisi ve personel-web uyumunu kontrol et. Kontrol listesi; KPI sonuglari Dekan / Faklilte Sekreteri
KONTROL ET
Dekan degisikligi, stire asimi veya kayit uyumsuzlugunda sona Sona erme ve dlzeltici islem kaydi Dekanlik
ONLEM AL erme/dlzeltme islemi baslat.

Not: Rektorliik ve Personel Daire Baskanligina yapilacak bildirimin belge adi ve islem sirasi Kilis 7 Aralik Universitesi uygulamasina gére teyit edilecektir.
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