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Personel Gorev Tamimlar: otiman e
Giincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Ogretim Uyesi

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON Dekan-Dekan Yardimcisi- Bdliim Baskan!
AST POZiSYON Ogretim Elemanlari, BSlim Sekreterleri

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERI Doktora Mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gérevinin 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 GEREKTIRDiGi NITELIKLER | gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

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

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

GOREVLERI:

1. Yiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6n lisans, lisans ve lisansiisti
dizeylerde egitim — 6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yénetmek,
2.Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, bunlarin gerceklestiriimesine yardimci olmak,

3.ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde &grencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek,

4. Yuksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

5. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

6. Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmak.

YETKILERI:

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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesiicin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

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

BiLGi KAYNAKLARI:
16. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,
Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
Yiiksekégretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yénetmeligi,

EN YAKIN YONETICIiSi: Dekan, B6liim Baskani, Anabilim Dali Baskani

SORUMLUK: Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekan, ilgili B6lim Baskani ve ilgili Anabilim Dali Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan
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