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PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Dekan Yardimcisi
SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri
UST POZiSYON Dekan
Fakiilte Sekreteri, Bolim Baskanliklari, Ogretim Elemanlari, Béliim Sekreterleri, Dekanlik
. Birosu Personeli, isciler
AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

Dekan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZiSYON

Dekan

GOREV HAKKINDAKi BIiLGILER

EGiTiM BiLGILERi

Doktora mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

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

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, ButinU Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6zim Odakhlik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.




GOREVIN KISA TANIMI: Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylirtGttlmesi
amaciyla idari ve akademik islerle ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

- 2547 Sayili Kanunun 16. Maddesinde tanimlanin gorevler,

- Fakiltenin, personel (6zlik, akademik personel alimi, slire uzatma, sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yuritmek
, ilgili komisyonlari olusturmak,

- Personelin yurtigi / yurt disi gérevlendirmelerinde gerek mevzuat agisindan gerek istenilen belgeler agisindan gerekli kontrolleri
yaparak personel ve tahakkuk birimiyle koordinasyonu saglamak.

- Tahakkuk, ayniyat, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini ve planlamasini yapmak,
- Binalar ve ¢evre diizeni vb. birimlerin ve islerin kontroliinii yapmak
- Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yiratilmesini saglamak,

- Fakiilte Stratejik Planini, Faaliyet Planini ve i¢ Kontrol Eylem Planini hazirlamak ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak, - Bilimsel
arastirma ve yayin faaliyetlerini takip etmek,

- Akademik tesvik ddemeleri kapsamindaki islemlerin organizasyonunu yapmak ve takip etmek,

- Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon galismalarinin takibini yapmak ve siiresi igcinde sonuglandiriimalarini
saglamak,

- Dekanin uygun goérmesi halinde 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu’nun 33. maddesine istinaden gercgeklestirme
gorevlisi gorevini yuritmek,

- Tasinir Mal Yonetmeligine istinaden Tasinir Kontrol Gorevlisi islemlerini yiritmek,

- Gorev yetkisi dogrultusunda evrak kayit biriminden gelen evraklari dogrudan ilgili personele veya birime dekan adina havale etme
ve gorev alaniyla ilgili kurum iginde dekan adina yazisma yetkisine sahiptir,

- ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gorevleri ve Dekan tarafindan verilecek diger gérevleri yapmaktir, - Dekan yardimcisi gérev
alanina giren tiim yazismalardan sorumludur.

YETKILERI:

1

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

- Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Miihendislik 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, 6dillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

- Kuruma alinacak personelin segciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama 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 Biit¢e Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

2914 sayili Yitksek Ogretim Personel Kanunu,
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,



10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname,

14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yitksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Galistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin S6zlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
17. Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlar ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

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

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
EN YAKIN YONETICISi: Dekan

SORUMLUK: - Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanina karsi sorumludur.

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad

Fakulte Sekreteri Dekan
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