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Sorumlu Personel 

Fakülte 
Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
GÖREVİ Fakülte Yönetim Kurulu 
SINIFI Eğitim ve Öğretim Hizmetleri 
ÜST POZİSYON Dekan 
AST POZİSYON  
VEKÂLET EDEN POZİSYON  
VEKÂLET EDİLEN POZİSYON  

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ  
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM 

 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

2547 Sayılı Kanunun 18/a maddesi uyarınca kararlar almak, 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, değişim ve gelişime açık olma, düzenli ve disiplin çalışma, ekip 
çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma, güçlü hafıza, hoşgörü, muhakeme yapabilme, 
sabırlı olma ve sorumluluk alabilme, sorun çözebilme, yoğun tempoda çalışabilme, ofis 
programlarını etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine 
sahip olma, vb. 

 

GÖREVİN KISA TANIMI: Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 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 çalışmak.  

GÖREVLERİ:  

- Fakülte kurulunun kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında dekana yardım etmek,  

- Fakültenin eğitim-öğretim, plan ve programları ile takviminin uygulanmasını sağlamak,  

- Fakültenin yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlamak,  

- Dekanın fakülte yönetimi ile ilgili getireceği bütün işlerde karar almak,  

- Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim-öğretim ve sınavlara ait işlemleri hakkında karar vermek,  

- İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmaktır.  

YETKİLERİ:  

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

BİLGİ KAYNAKLARI:  

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,  

2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  

3. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,  
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EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Dekan  

SORUMLUK: · Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, 
Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Fen Fakültesi Dekanı ve Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Rektörüne karşı 
sorumludur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ONAYLAYAN 
FAKÜLTE SEKRETERİ DEKAN 

 
 
 
 

 
 
 

 


