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PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Dekan
SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri
UST POZiSYON Rektdr Yardimcisi

AST POZiSYON

STPOZISYO Sekreterleri, Dekanhk Birosu Personeli, isgiler
VEKALET EDEN POZiSYON Dekan Yardimcisi
VEKALET EDILEN POZiSYON Dekan

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGIiTiM BILGILERI Doktora mezunu olmak, Profesér unvani almak.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanliklari, Ogretim Elemanlari, Bolim

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

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER | gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve

Yazma Yetkinligi vb.

sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, ButinlU 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 (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla idari ve akademik islerle ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

- Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek ve kurul kararlarin1 uygulamak.

- Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglamak.

- Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek ve gerceklesmesi i¢in galisanlar1 motive etmek.
- Fakiiltenin analitik biitgesinin yillik olarak, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.
- Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve Rektorliik Makamina sunmak.

- Fakiilte birimleri tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

- Fakiiltede bilgisayar ve ¢iki ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglamak.

- Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak.

- Fakiiltede egitim ve dgretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Egitim-6gretim Ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesini saglamak

- Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek

- Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin ¢aligir.

- Fakiilte degerlendirme ve Kalite gelistirme ¢aligmalariin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

- Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢oziime kavusturmak ve gerektiginde iist makamlara
iletmek

-Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip etmek ve fakiilte bazinda uygulanmasini saglamak.
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- Fakiiltede aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlamasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

- Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

- Fakiilte stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

- Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
- Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

- Ogretim y1l1 sonunda fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektéore bilgi vermek.

- Fakiilteyi tist diizeyde temsil etmek.

- Alani ile ilgili Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERi:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

- Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Miihendislik Fakiiltesini temsil yetkisini kullanmak.

- imza yetkisine sahip olmak,

- 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 segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI:

. 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bitge Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. 4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu,

. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararname,

. Yiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
. Yiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin Karar,
. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

. Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Yonetmelik,

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

. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICISi: Rektdr Yardimcisi

SORUMLUK: - Dekan, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Canakkale
Onsekiz Mart Universitesi Rektdrii’ne karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan

Fakiilte Sekreteri Dekan



