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Dokiiman Fakdilte
Personel Gorev Tanimlari Gincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVANI Ogretim Uyesi
SINIFI Egitim ve Ogretim Hizmetleri
UST POZiISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Bolim Baskani, Anabilim Dali Baskani

AST POZiISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZISYON

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 Yiiksek 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¢lii 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: Universitemiz (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik islerle ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

- Yiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6n lisans, lisans ve lisansistl dizeylerde
egitim — 6gretim ve uygulamal ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri ydonetmek,

- Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, bunlarin gerceklestirilmesine yardimci olmak,

- ilgili birim baskanhginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde grencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, bu kanundaki amacg ve ana ilkeler dogrultusunda yol gbstermek ve rehberlik etmek, -
Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

- Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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- Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Fen Fakiiltesini (Dekan olmadiginda) temsil yetkisini kullanmak.
- Dekan olmadiginda imza yetkisine sahip olmak,
- Dekan olmadiginda harcama yetkisi kullanmak.

- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak.

- Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.
BiLGiI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu,

2. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4, 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. 5746 Sayih Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

6. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

7. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

8. Genel Kadro ve Usulili Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

9. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

10. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

11. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

12. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yénetmeligi,
14. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

15. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

EN YAKIN YONETICISi: Dekan, Dekan Yardimcisi, Béliim Baskani, B6liim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali Baskani

SORUMLUK: - Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Fen Fakiiltesi Dekan, ilgili B6Iim Baskani ve ilgili Anabilim Dali Baskanina
karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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