Canakkale Onsekiz M o Dokiiman Kodu : GRVTO1
anakkale Onsekiz Mart Universitesi e 3
flahiyat Fakiiltesi Yay.m Tarihi _ :25.01.2021
Revizyon Tarihi :25.01.2021
. Revizyon No 1v.2.0
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam
Sayfa Sayis1 12
Personel Gorev Tanimlar: Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden Sekreteri
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PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN |Anabilim Dali Bagkani

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZISYON Dekan, Boliim Bagkani

AST POZISYON /Anabilim Dali Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreteri

VEKALET EDEN POZiSYON

Boliim Baskan Yardimcisi

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

Boliim Baskanligt

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTIiM BILGILERI

Lisansiistii Egitim

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde ig deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Y6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

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

GOREVIN KISA TANIMI: Anabilim Dalinin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

GOREVLERI:

1- Anabilim Dali Kuruluna baskanlik etmek,
2-  Anabilim Dalin1 temsilen B6liim Kuruluna katilmak,
3-  llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Imza yetkisine sahip olmak,

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



BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

5. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,

EN YAKIN YONETICISi: Bsliim Baskani

SORUMLULUK: Boéliim Bagkani yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Boliim Baskani ve Dekana karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



