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Dokiiman Fakdilte
Personel Gorev Tanimlari Gincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Ogretim Gorevlisi

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Bolim Baskani, B6lim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali
Bagkani

AST POZISYON

VEKALET EDEN POZISYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Yiiksek Lisans mezunu olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI | Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYIM

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

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

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI | Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bitiini Gorebilme, Mantiksal

YETKINLIK Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar
Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip
Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Universitemiz Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Arastirma ve incelemelerde yardimci olmak, yetkili organlarca verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

GOREVLERI:

- Bilimsel arastirmalar ve yayin yapmak,

- Bolimce yapilan arastirmalara ve projelere katkida bulunmak,

- Bélimd ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

- Derslerle ilgili gerekliliklerin yerine getirilmesinde 6gretim Uyelerine yardimci olmak,
- ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak,

- Fakdiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.
YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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BiLGi KAYNAKLARI:

1.
2.

3.

8.
9.
10. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

11. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

12. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yénetmeligi,

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

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

EN YAKIN YONETICISI: Dekan, Dekan Yardimcisi, BSlim Baskani, B&liim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali Baskani

SORUMLUK: - Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Fen Fakiiltesi Dekanu, ilgili B6lim Baskani ve ilgili Anabilim Dali Baskanina

karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI

DEKAN
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