Dokiiman Kodu : GRVTO1

. Yayin Tarihi :25.01.2021

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi | o evizyon Tarihi -22.12.2023

insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Revizyon No tv.2.1
i(; Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1  [Sayfa Sayisi 12
Personel Gorev Tanimlari Dokiiman . Fakiilte
Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Anabilim Dali Bagkani

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi
AST POZiSYON Anabilim Dali Ogretim Elemanlari, B&liim Sekreteri,

VEKALET EDEN POZiSYON

Bolim Ogretim Uyeleri

VEKALET EDILEN POZiSYON

Anabilim Dali Bagkani

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGiTiM BiLGILERi

Doktora mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplin ¢alisma, ekip
¢alismasina uyumlu ve katihmci olma, gliclii hafiza, hosgorl, muhakeme yapabilme, sabirli
olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, yogun tempoda c¢alisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine sahip
olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Anabilim dalindaki egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesinde, 6gretim elemanlari ile
koordinasyonun saglanmasinda, idari islerin yurttiilmesinde Béliim Baskanina yardimci olmak.

GOREVLERI:

- Anabilim dal kuruluna baskanlik etmek, kurul kararlarini yirtitmek,

- Anabilim dal ders dagilimlarini dengeli bir sekilde yaparak bolim baskanina 6nermek,

- Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esgidim saglamak,

- Boliim Baskanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tirli yazismanin saglikh bir sekilde yuritilmesini saglamak,

- Anabilim dalinda genel gézetim ve denetim gorevini yapmak, anabilim dalinda egitim 6gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini

saglamak,

- Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiyag ve sorunlari tespit ederek béliim baskanligina iletmek, - Anabilim dalinin stratejik

planini hazirlamak,
- B6lim kuruluna katiimak,

- Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdirilmesini saglamak,

- Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarini yiritmek,

- Anabilim dalinin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

- Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

- Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini hazirlamak ve bélim baskanhgina sunmak,
- Fakilte Akademik Genel Kurul icin anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,




- Her egitim-6gretim yariyilinda anabilim dalinin seminer programlarini hazirlamak, bolim baskanhgina sunmak,

YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

- Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Miihendislik Fakiiltesini temsil yetkisini kullanmak.

- imza yetkisine sahip olmak,

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

BiLGi KAYNAKLARI:

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,
4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6260 Sayili 2012 Yil Merkezi Yonetim Bitge Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanunu,
2914 sayih Yitksek Ogretim Personel Kanunu,
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
. 4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,
. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
. Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hiikminde Kararname,
. Yiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
. Yiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,
. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,
. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
. Yiksekdgretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
. Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICISi: B6Iiim Baskani
SORUMLUK: Bolim Baskani, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanina ve ilgili B6lim Baskanina karsi sorumludur.
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