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PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Boliim Bagkani

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON Dekan

AST POZiSYON Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari, B6liim Sekreterleri
VEKALET EDEN POZISYON Ogretim Uyeleri

VEKALET EDILEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERI Doktora Mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

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

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bitiini Gorebilme, Mantiksal
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi YETKINLIK | Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI Universitemiz Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi amaciyla idari ve akademik islerle ilgili ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI :

1. Bolimin her dizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin ve bolimle ilgili her tirlG etkinliklerin
diizenli ve verimli olarak yiratilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,

2.Egitim-Ogretime baslayabilmesi asamasindaki tiim yazismalari (ders programi, sinav programi, derslere ogretim
elemani gérevlendirme talebi, derslik ve laboratuvarlarin etkin hale getirilmesi, 6grencilerin staj islemleri vb.) yapmak,
3.Bolimiin imkanlarinin etkin sekilde kullanilmasini saglamak, ihtiyaglarini Dekanlik Makami’na yazil olarak iletmek,

4. Dekanlik ile Bolim arasindaki her tirli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

5.Fakilte Kuruluna tyelik yapmak ve bolimi temsil etmek,

6. Boluimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili sorunlari gidermek lizere uygun gordigl zamanlarda
Bollim Kurulu veya Bolim Akademik Kurulu toplamak ve baskanlik etmek,

7.Bolimiin ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun
olarak yapilmasini saglamak,

8.Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini ve Dekanliga iletilmesini saglamak,
9.Bolumin faaliyet raporlarini, stratejisini hazirlamak ve degerlendirilerek, kalite gelistirme (akreditasyon) ¢alismalarini
ylritmek,

10.Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik 6nlemler almak,
11.Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda iletisim ortaminin olusmasina saglamak,

12.B6liim kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalari yapmak,

13.Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

14.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini, danismanlik yénergesinin uygulanmasini, ders
notlarinin diizenli sekilde 6grenci otomasyon programina girilmesini saglamak,

15.Béliimiindeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, dizenli ve saglikl bir
sekilde yuratilmesini saglamak,

16. Ogrencilerin basari durumlarini danisman 6gretim yeleri yardimiyla izlemek,
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17.Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglamak,

18.Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin siire uzatimlari ile ilgili yazismalarinin, hastalik izinlerinin, gérevlendirme
taleplerinin, yillik izinlerinin Elektronik Belge Sisteminde Dekanliga iletilmesini saglamak,

19.Haftalk ders 6gretim programlarinin, sinav programlarinin zamaninda hazirlanmasini ve 6grencilere duyurulmasini
saglamak,

20.Ulusal ve Uluslararasi 6grenci-6gretim elamani degisimi programlari ile ilgili calismalarin yiritilmesini saglamak,
21.B6limin paydasi olan kurum, kurulus ve kisilerle isbirligini saglayarak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik calismalarda bulunmak,

22.0gretim elemany, idari personel ve 6grenci iliskilerinin davranis kurallari ve etik ilkeler cercevesinde yiritiilmesini
saglamak,

23.Egitim-Ogretimden sorumlu Dekan Yardimcisi ile koordineli olarak Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak
yapmalarini saglamak

24. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:

1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Mithendislik Fakiiltesini temsil yetkisini kullanmak.

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

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bitge Kanunu,

7. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

8. 2914 sayili Yitksek Ogretim Personel Kanunu,

9. 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. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

14. Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
16. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
17. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlar Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

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

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

27



EN YAKIN YONETICISi: Dekan

SORUMLUK: Bolim Baskani, yukarida yazili olan bitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Tiilay CENGIZ TASLI

Serap YAHSI Dekan
Fakiilte Sekreteri
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