
  

  

  

T.C.  

Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi  

Çanakkale Uygulamalı Bilimler Fakültesi   

İç Kontrol Standartları Eylem Planı  

Personel Görev Tanımları  

Doküman Kodu  : GRVT01  

Yayın Tarihi  : 25.01.2021  

Revizyon Tarihi  : 27.01.2026 

Revizyon No  : v.2.1  

Sayfa Sayısı  : 2  

Doküman  

Güncelliğinden  

Sorumlu Personel  
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 PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER  

ÜNVAN  Dekan  

SINIF  Eğitim ve Öğretim Hizmetleri  

ÜST POZİSYON  Rektör  

AST POZİSYON  Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanları, Öğretim Elemanları, Fakülte Sekreteri, Fakülte İdari  

Personeli  

VEKALET EDEN POZİSYON  Dekan Yardımcısı  

VEKALET EDİLEN POZİSYON    

 GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER  

EĞİTİM BİLGİLERİ  Doktora eğitimini tamamlamış olma şartı ile  öğretim üyesi kadrosunda bulunmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

DENEYİM  
Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak  

  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  

NİTELİKLER  

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu'nda 

belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare 

gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve 

sorun çözme   niteliklerine   sahip   olmak.  

  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  

YETKİNLİK  

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal  

Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, 

İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma, kanun, 

tüzük, yönetmelik, personel işlerine ilişkin mevzuat bilgisi, bilimsel organizasyonlar 

konusunda tecrübeli olmak  

  

GÖREVİN KISA TANIMI: Fakülte ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektör tarafından üç yıl süre ile doğrudan atanır. 

Süresi biten Dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine çalışmalarında yardımcı olmak üzere okulun aylıklı öğretim üyeleri arasından en 

çok iki kişiyi üç yıl için Dekan Yardımcısı olarak seçer. Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 

ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.  

GÖREVLERİ:  

1. Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte birimleri arasında düzenli çalışmayı 

sağlamak,  

2. Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında rektöre rapor vermek,  

3. Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, fakülte bütçesi ile ilgili öneriyi fakülte yönetim 

kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüğe sunmak,  

4. Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek,  

5. Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak,  

6. Fakülte Kuruluna ve Fakülte Yönetim Kuruluna başkanlık etmek ve kurul kararlarının uygulanmasını sağlamak,  

7. Fakülte birimleri arasında eşgüdümü sağlayarak fakülte birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak,  

8. Fakültenin misyon ve vizyonunu belirlemek, bunu, fakültenin tüm çalışanları ile paylaşmak, gerçekleşmesi için çalışanları motive 

etmek,  

9. Her yıl fakültenin analitik bütçesinin gerekçeleri ile birlikte hazırlanmasını sağlamak,  



  

10. Taşınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanılmasını; kontrollerinin yapılmasını, taşınır kayıt 

ve kontrol yetkilisi vasıtasıyla kayıtlarının saydam bir şekilde tutulmasını ve hazırlanan yönetim hesabının verilmesini sağlamak,  

11. Fakültenin kadro ihtiyaçlarını hazırlatmak ve Rektörlük makamına sunmak,  

12. Fakültenin birimleri üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,  

13. Fakültede eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak. Eğitim- öğretim ve araştırmalarla ilgili politikalar ve 

stratejiler geliştirmek,  

14. Fakültenin idari ve akademik personeli için ihtiyaç duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi  etkinlikler düzenleyerek 

fakültenin sürekli öğrenen bir organizasyon haline gelmesi için çalışmak,  

15. Fakülte değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak,  

16. Fakültede araştırma projelerinin düzenli olarak hazırlanmasını ve sürdürülmesini sağlamak,  

17. Fakültenin stratejik planının hazırlanmasını sağlamak,  

18. Her öğretim yılı sonunda fakültenin genel durumunun işleyişi hakkında rektöre rapor vermek,  

19. Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve birimin de bu doğrultuda 

hareket edilmesini sağlamak,  20. Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak  

20. Rektörün alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.  

 YETKİLERİ:  

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  

2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,  

3. Üniversitenin temsil yetkisini kullanmak,  

4. İmza yetkisine sahip olmak,  

5. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma,  

bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  

BİLGİ KAYNAKLARI:  

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,  

2. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,  

3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  

4. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  

5. 5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun,  

6. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

7. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

8. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı,  

9. Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar,  

10. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği,  

11. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği,  

12. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,  

13. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik,  

14. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği,  

15. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,  

16. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği,  

17. ÇOMÜ Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi,  

  

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Rektör  

SORUMLUK: Dekan, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, 

Rektörlük makamına karşı sorumludur.  

  

ONAYLAYAN  

 Sorumlu Personel    

               Dekan  Dekan   
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 PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER  

ÜNVAN  Dekan Yardımcısı  

SINIF    Eğitim ve Öğretim Hizmetleri  

ÜST POZİSYON    Dekan  

AST POZİSYON    Bölüm Başkanları, Öğretim Elemanları, Fakülte Sekreteri ve Fakülte İdari Personeli  

VEKALET EDEN POZİSYON  Dekan Yardımcısı  

VEKALET EDİLEN POZİSYON  Dekan  

 GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER  

EĞİTİM BİLGİLERİ  Doktora eğitimi, öğretim üyesi kadrosunda bulunmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

DENEYİM  

Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak  

  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  

NİTELİKLER  

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu'nda 

belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare 

gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve 

sorun çözme   niteliklerine   sahip   olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  

YETKİNLİK  

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal  

Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, 

İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma, kanun, 

tüzük, yönetmelik, personel işlerine ilişkin mevzuat bilgisi, bilimsel organizasyonlar 

konusunda tecrübeli olmak.  

GÖREVİN KISA TANIMI: Dekan Yardımcıları, Dekan tarafından, kendisine çalışmalarında yardımcı olmak üzere  

fakültenin aylıklı öğretim elemanları arasından seçilirler ve en çok üç yıl için atanırlar. Dekan, gerekli gördüğü hallerde yardımcılarını 

değiştirebilir. Dekanın görevi sona erdiğinde, yardımcılarının görevi de sona erer. Fakültenin misyonu ve vizyonu doğrultusunda eğitim 

ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla 

çalışmalar yapar.  

  

GÖREVLERİ:  

1. Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekalet etmek,  

2. Dekanın verdiği sorumlulukları yerine getirmek,  

3. Araştırma ve uygulama alanlarının koordinatörlüğünü yapmak,  

4. Çeşitli sosyal aktivitelerin koordinasyonu ile dış paydaş kurum-kuruluşlar ve yöre üreticileriyle ilişkilerin düzenlenmek,  

5. Fakülte ile ilgili ihtiyaçların belirlenmesi, hazırlıkların gözden geçirilmesi ve çalışmaların denetlenmesini sağlamak,  

6. Dersliklere ait ders araç-gereç ihtiyaçlarının belirlenmesi ve teminini sağlamak,  

7. Fakülte tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize 

etmek,  

8. Akademik işleyişle ilgili konularda Dekana yardımcı olmak.  

9. Bologna, ECTS ve kalite geliştirme faaliyetlerinin yürütülmesi.  



  

10. İç ve dış mekanlarını düzenleme, geliştirme ve yapılandırma faaliyetlerini koordine etmek,  

11. Çeşitli sosyal aktivitelerin koordinasyonu ile dış paydaş kurum-kuruluşlar ve yöre üreticileriyle ilişkileri düzenlemek,  

12. Fakültenin derslik dağılımı, ders programı ve sınav programının hazırlanmasını sağlamak,  

13. Fakülte web sayfasının güncelliğini denetlemek,  

14. Staj işlemlerinin denetlemek ve koordinasyonu sağlamak,  

15. Çeşitli sosyal aktivitelerin koordinasyonu ile dış paydaş kurum-kuruluşlar ve yöre üreticileriyle ilişkilerin düzenlenmek, 16. Ders ve 

sınav programlarının işleyişinin denetlenmek  

17. Basın, yayın ve halkla ilişkileri ile çeşitli sosyal aktivitelerinin koordinasyonunu yapmak  

18. Fakülte idari personeli ile ilgili işleri koordine etmek ve olası aksaklıkları fakülte sekreterine bildirmek ve denetlemek.  

  

YETKİLERİ:  

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  

2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,  

3. Üniversitenin temsil yetkisini kullanmak,  

4. İmza yetkisine sahip olmak,  

  

BİLGİ KAYNAKLARI:  

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,  

2. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,  

3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  

4. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  

5. 5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun,  

6. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

7. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

8. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı,  

9. Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar,  

10. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği,  

11. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği,  

12. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,  

13. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik,  

14. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği,  

15. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,  

16. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği, 17. ÇOMÜ Elektronik 

Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi,  

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Dekan   

SORUMLUK: Dekan Yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine  

getirirken, Dekana karşı sorumludur.  

  

ONAYLAYAN  

  

  

 Sorumlu Personel    

   Dekan Yardımcısı  Dekan  
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Doküman  

Güncelliğinden  

Sorumlu Personel  

: Fakülte  

Sekreteri  

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER  

ÜNVAN  Bölüm Başkanı  

SINIF   Eğitim ve Öğretim Hizmetleri  

ÜST POZİSYON  Dekan, Dekan Yardımcıları  

AST POZİSYON   Bölüm Öğretim Elemanları, Bölüm Sekreteri  

VEKALET EDEN POZİSYON   Bölüm Başkan Yardımcısı veya Bölüm Öğretim Elemanı  

VEKALET EDİLEN POZİSYON   Bölüm Başkanlığı  

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER  

EĞİTİM BİLGİLERİ  Doktora eğitimi, öğretim üyesi kadrosunda bulunmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yüksek  

Öğretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini 

bilmek, Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar 

verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis  

Uygulamaları, Resmi Yazı ve Haber Yazma Yetkinliği  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİKLER  Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, 

Mantıksal Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil,  

Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, İkna Etme, Beşeri  

İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma  

  

GÖREVİN KISA TANIMI: Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin  

misyonu, vizyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun 

olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri bölüm içerisinde yapar.  

GÖREVLERİ:  

1. Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim ve araştırmalarını takip etmek,   

2. Bölümle ilgili her türlü faaliyetin düzenli ve verimli olarak yürütülmesini sağlamak,   

3. Bölümdeki kaynakların etkili bir biçimde kullanılmasını sağlamak,   

4. Fakülte Kurulu toplantılarına katılmak,    

5. Bölümde görevli öğretim elemanlarının görevlerini yapmalarını takip etmek ve denetlemek,    

6. Her öğretim yılı sonunda bölümün geçmiş yıldaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını 

açıklayan rapor hazırlamak ve Dekana sunmak.    

7. Bölümle ilgili işleyişin daha verimli olmasını sağlamak amacıyla bölümdeki öğretim üyelerinden iki kişiyi üç yıl için başkan 

yardımcısı olarak atamak,   

8. Bölümüne ait Anabilim Dallarının akademisyen ve asistan ihtiyaçlarını tespit ederek Dekanlığa iletmek,   

9. Bölüm Kurulunu düzenli olarak toplayarak alınan kararları Dekanlığa iletmek,   

10. Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve biriminde bu 

doğrultuda hareket edilmesini sağlamak,    

11. Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak.     



  

12. Eğitim-öğretimin ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi amacına yönelik olarak bölümdeki 

öğretim elemanları arasında uygun bir iletişim ortamının oluşmasını sağlamak.  

13. Fakülte dekanlığı ile kendi ölümü arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlamak.  

14. ERASMUS, FARABİ gibi programların planlamasını ve yürütülmesini sağlamak.  

15. Bölümün öz değerlendirme raporunu hazırlamak.  

16. Bölüm çalışmalarının yıllık raporlarını hazırlamak ve dekanlığa sunmak.  

17. Amirinin vereceği diğer görev ve sorumlulukları yerine getirir.  

 YETKİLERİ:  

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  

2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,  

3. Üniversitenin temsil yetkisini kullanmak,  

4. İmza yetkisine sahip olmak,  

5. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma,  

bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  

  

BİLGİ KAYNAKLARI:  

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,  

2. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,  

3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  

4. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  

5. 5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun,  

6. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

7. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

8. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı,  

9. Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar,  

10. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği,  

11. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği,  

12. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,  

13. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik,  

14. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği,  

15. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,  

16. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği,  

17. ÇOMÜ Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi,  

  

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Dekan ve Dekan Yardımcıları.  

SORUMLUK: Bölüm başkanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak  yerine  

getirirken, Dekana karşı sorumludur.  

 

ONAYLAYAN  

  

 Sorumlu Personel    

      Bölüm Başkanı  Dekan  
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 PERSONEL HAKKINDA  

BİLGİLER  

UNVAN  Öğretim Görevlisi  

SINIF  Eğitim ve Öğretim Hizmetleri  

ÜST POZİSYON  Dekan, Dekan Yrd., Bölüm Başkanı  

AST POZİSYON    

VEKALET EDEN POZİSYON  Öğretim Elemanları  

VEKALET EDİLEN POZİSYON  Öğretim Elemanları  

 GÖREV HAKKINDAKİ 

BİLGİLER  

EĞİTİM BİLGİLERİ  Alanında lisans mezuniyeti ile asgari düzeyde yüksek lisans ile lisansüstü mezunu 

olmak   

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

DENEYİM  

Görevinin gerektirdiği düzeyde alanı ile ilgili iş deneyimine sahip olmak  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

NİTELİKLER  

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nda 

belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine 

sahip olmak, Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve 

sorun çözme niteliklerine sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

YETKİNLİK  

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal  

Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar 

Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler  

Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma vb.  

  

GÖREVİN KISA TANIMI: Yükseköğretim kurumlarında okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya yaptırmakla 

yükümlü olan öğretim elemanıdır. Üniversitelerde ve bağlı birimlerinde, ilgili kanun uyarınca atanmış öğretim üyesi bulunmayan 

dersler veya herhangi bir dersin özel bilgi ve uzmanlık isteyen eğitim-öğretim ve uygulamaları için, kendi uzmanlık alanlarındaki 

çalışma ve eserleriyle tanınmış kişiler, süreli veya ders saati ücreti ile görevlendirilebilirler.  

  

GÖREVLERİ :  

1. 2547 Sayılı Kanun uyarınca atanmış öğretim üyesi bulunmayan alanlarda ders vermek.  

2. Herhangi bir dersin özel bilgi ve uzmanlık isteyen konularının eğitim-öğretim ve uygulamalarını yaptırmak.  

3. Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine ulaşmaya çalışmak.  

4. Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuvarlar için Fakülte Dekanlığının talep ettiği bilgileri ve dokümanları vermek.  

5. Her yarıyıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders değerlendirme formu sonuçlarına 

göre iyileştirme çalışmaları yapmak.  

6. Yüksek Öğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak.  

7. Danışmanlık ve derslerini Yükseköğretim mevzuatına bağlı olarak en iyi şekilde yerine getirir.  

8. Fakülte Dekanlığın ve görevli olduğu Bölüm Başkanı'nın verdiği görevleri yapar  



  

  

YETKİLERİ :  

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.  

  

BİLGİ KAYNAKLARI :  

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,  

2. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,  

3. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,  

4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,  

5. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,  

6. 6260 Sayılı 2012 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu,  

7. 6245 sayılı Harcırah Kanunu,  

8. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,  

9. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  

10. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  

11. 5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun,  

12. 4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu,  

13. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

14. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

15. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı,  

16. Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar,  

17. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği,  

18. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği,  

19. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,  

20. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik,  

21. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği,  

22. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,  

23. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği,  

24. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği.  

  

EN YAKIN YÖNETİCİ : Bölüm Başkanı, Dekan Yrd., Dekan  

SORUMLULUK: Öğretim Görevlisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, 

Dekanlığa ve Bölüm Başkanlarına karşı sorumludur.  

  

                                                    

                                                  ONAYLAYAN  

  

  

 Bölüm Başkanı     Dekan  

  


