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PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVANI Bolim Baskani Yardimcisi

SINIFI Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiISYON Dekan, Dekan Yardimcilari, B&lim Baskani
AST POZiISYON Boliim Ogretim Elemanlari, Boliim Sekreteri

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZISYON Bolim Bagkani

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Doktora mezunu olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYiM

POZISYONUN GEREKTIRDIGI | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
NITELIKLER belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve

idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi
Yazi ve Haber Yazma Yetkinligi vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI | Yénetim ve Yéneticilik, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplin calisma, ekip
YETKINLIK ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma, gli¢ll hafiza, hosgori, muhakeme yapabilme,
sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢ézebilme, yogun tempoda ¢alisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine
sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Boliimdeki egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan yiriitiilmesinde, 6gretim elemanlari ile
koordinasyonun saglanmasinda, idari islerin yiritilmesinde Bolim Baskanina yardimci olmak.

GOREVLERI:

- Bolim Baskanin izinli veya gorevli oldugunda Boliim Kuruluna Baskanlik etmek,

- B6lim Baskanin verdigi gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

- Bélime bagh Anabilim dallari arasinda esgidimi saglamak,

- Bélimun ders dagihmini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
- Bélimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde slirdlrilmesini saglamak,

- Ek ders ve sinav (icret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak,
- Bélimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek,

- Bélimun degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini ylritmek,

- Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bélimdeki
O0gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alismak,

- Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglamak,
- B6lim o6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,
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- Bélimindeki 6grenci-o6gretim elemanit iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, dizenli ve saglikh bir
sekilde yurutiilmesini saglamak,

- Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapmak,

-L

isans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglamak,

- Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

- Bolim ERASMUS, FARABI ve BOLOGNA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamaktir

YE

TKILERI:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

-F

aaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

- Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Fen Fakiiltesini temsil yetkisini kullanmak.

- imza yetkisine sahip olmak,

-E

mrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve

rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BiLGI KAYNAKLARI:

1.

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayih Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

10

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Blitce Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

. Yuksekodgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Szlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin Karar,
Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
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22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICISi: Dekan, Béliim Baskani

SORUMLUK: Boliim Baskani, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Fen Fakiiltesi Dekanina ve ilgili B&liim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI

DEKAN
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