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PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bolim Bagkani

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON Dekan, Dekan Yardimcilari

AST POZiSYON Bolim Ogretim Elemanlari, Béliim Sekreteri,

VEKALET EDEN POZiSYON

Bolim Ogretim Uyeleri

VEKALET EDILEN POZiSYON

Bolim Bagkani

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGiTiM BiLGILERi

Doktora mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi 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 strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime acik olma, dizenli ve disiplin ¢alisma, ekip
¢alismasina uyumlu ve katihmci olma, glgli hafiza, hosgérii, muhakeme yapabilme,
sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢dzebilme, yogun tempoda calisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine sahip
olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Universitemiz (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla idari ve akademik islerle ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

- Bolimiin her dizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin ve bolimle ilgili her tirli etkinliklerin diizenli ve verimli
olarak yurutilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,

- Egitim-0gretime baslayabilmesi asamasindaki tiim yazismalari (ders programi, sinav programi, derslere 6gretim elemani
gorevlendirme talebi, derslik ve laboratuvarlarin etkin hale getirilmesi, 6grencilerin staj islemleri vb.) yapmak

- Bolimuin imkanlarinin etkin sekilde kullanilmasini saglamak, ihtiyaglarini Dekanlik Makami’na yazili olarak iletmek.

- Dekanlik ile Boliim arasindaki her tlrli yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini saglar.

- Fakilte Kuruluna tyelik yapmak ve bolimi temsil etmek,

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

- Bolimiin ders programi ve ders goérevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak

yaptlmasini saglamak,

- Ek ders ve sinav (cret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini ve Dekanliga iletilmesini saglar.

- Bolimiin faaliyet raporlarini, stratejisini hazirlamak ve degerlendirilerek, kalite gelistirme (akreditasyon) galismalarini yiriitmek,

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

- Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalari yapmak,

- Fakilte Akademik Genel Kurulu igin Bolum ile ilgili gerekli bilgileri saglamak

- Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini, danismanlik ydnergesinin uygulanmasini, ders notlarinin
diizenli sekilde 6grenci otomasyon programina girilmesini saglamak

- Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde

yurattlmesini saglamak.

- Ogrencilerin basari durumlarini danisman 6gretim lyeleri yardimiyla izlemek.
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- Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglar.

- Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin sire uzatimlari ile ilgili yazismalarinin, hastalik izinlerinin, gérevlendirme taleplerinin, yillk
izinlerinin Elektronik Belge Sisteminde Dekanliga iletilmesini saglamak.

- Haftalik ders 6gretim programlarinin, sinav programlarinin zamaninda hazirlanmasini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak

- Ulusal ve Uluslararasi 6grenci-6gretim elamani degisimi programlari ile ilgili calismalarin yirittlmesini saglamak

- Bolumuin paydasi olan kurum, kurulus ve kisilerle isbirligini saglayarak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gelistirilmesine
yonelik ¢alismalarda bulunmak,

- Ogretim eleman, idari personel ve 6grenci iliskilerinin davranis kurallari ve etik ilkeler cergevesinde yiriitiilmesini saglamak,

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

- Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERi:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi 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 Yiiksekdgretim Kanunu,

. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,
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13. Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

14. Genel Kadro ve Usult Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

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

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

N
o

. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
. Yiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICISi: Dekan, Dekan Yardimcisi

SORUMLUK: Bo6lim Baskani, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Miihendislik Fakiltesi Dekanina karsi sorumludur.
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