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Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Anabilim Dali Bagkani

SINIF 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZiISYON Dekan Yardimcilari, Dekan

AST POZISYON Anabilim Dali Bagkan Yardimcist

VEKALET EDEN POZiSYON Anabilim Dali Bagkan Yardimcist

VEKALET EDILEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIiM BILGILERI Lisans iistii

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELiKLER

Yazma Yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve {letisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda asagida tanimlanan gorevleri Kalite Yénetim

Sistemine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

10.
11.
12.
13.

GOREVLERI:
Bagkani oldugu anabilim dal1 ve bagh birimlerde hizmetlerin ilgili kanun, tiiziikk ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
eksiksiz bi¢imde siirdiiriilmesini saglamak.

Anabilim dalinin ihtiya¢ duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi amaci ile gerekli girisimleri yapmak.
Anabilim dali akademik kurulunu toplamak ve kurulda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.
Akademik personelin gorevlerini tam ve zamaninda yapmasini saglamak.

Akademik personelin performanslarini izlemek ve sonuglarini Dekanliga bildirmek.

2547 sayili Kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-6gretim ve
uygulamali ¢aligmalar yapmak/yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek. .

Boliim 6grencilerinin egitim-o6gretime yonelik sorunlariyla ilgilenmek, 6grencilerin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler
diizenlemelerini tegvik etmek ve yardimei olmak.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak boliimdeki
Ogretim elemanlari arasinda uygun bir iletigim ortaminin olugsmasini saglamak.

Fakiilte dekanlig1 ile kendi 6liimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.
ERASMUS, FARABI gibi programlari planlamasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

Anabilim dali1 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

Anabilim dali kalite ¢aligmalarinin yillik raporlarini hazirlamak ve dekanliga sunmak.

Amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklar: yerine getirir.

657 Sayili Devlet Memurlart 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 i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiini Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,

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

BiLGi KAYNAKLARI:
. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Calistirilmas: Esaslarma Iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
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. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarma Iliskin Karar,
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. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

[a—,
[

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,
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. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,
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. Yurtiginde ve Diginda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara fliskin Yonetmelik,
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. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari le Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
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. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi,
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. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullari Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi,

17. COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi,

EN YAKIN YONETICIiSi: Dekan Yardimcist

SORUMLUK: Anabilim dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekanlik makamina kars1 sorumludur.
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Fakiilte Sekreteri
Dekan



