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PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Dekan Yardimcisi

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiISYON Dekan

AST POZISYON Ogretim Elemanlari, Fakiilte Sekreteri ve Idari Personel

VEKALET EDEN POZISYON

Dekan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZiSYON

Dekan

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIiM BILGILERI

Yiiksekdgretim Mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Céziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

GOREVLERI:

1- Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grenciler i¢in oryantasyon programi hazirlamak ve uygulamak.
2- Donem baglarinda ders kayitlarinin diizenli sekilde yapilmasini saglamak.
3-  Gerekli durumlarda fakiilte yonetmelik ve yonergelerin hazirlanmasini saglamak.

4- Otomasyon sisteminin diizenli big¢imde ¢aligmasini saglamak.

5-
6-
7-
8-
9-

10-
11-

Boliim bazinda ders programlarinin yapilmasini saglamak.

Fakiilte sinav programlarinin hazirlanmasi ve yiiriitiilmesini saglamak.
Fakiiltenin Web sayfasinin hazirlanmasi ve diizgiin galismasim saglamak.
Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politika ve strateji gelistirmek.
Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapmak.
Gorev alant ile ilgili olarak Dekanin verecegi diger isleri yapmak.
Dekanliga vekalet etmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,



4. Tmza yetkisine sahip olmak,

5. Emrindeki ydnetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

6. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

7. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlari Disiplin Y6netmeligi,
8

COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi,
EN YAKIN YONETICISi: Dekan

SORUMLUK: Dekan Yardimcis1 yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Dekana karst sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



