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PERSONEL GÖREV TANIMLARI Doküman Güncelliğinden 
Sorumlu Personel 

: Fakülte 
Sekreteri 

 
 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Dekan 
SINIF 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununa tabi personel 
ÜST POZİSYON Rektör 
AST POZİSYON Tüm akademik ve idari birim personeli 
VEKALET EDEN POZİSYON Dekan Yardımcısı 
VEKALET EDİLEN POZİSYON -- 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ Lisansüstü Eğitimini tamamlamak 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşerî İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

GÖREVİN KISA TANIMI: 
 

2547 sayılı Kanunun 16/a maddesi uyarınca atanır. Fakültenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektörün 
önereceği, üniversite içinden veya dışından üç profesör arasından Yükseköğretim Kurulunca üç yıl süre ile seçilir ve normal 
usul ile atanır. Süresi biten dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine çalışmalarında yardımcı olmak üzere fakültenin 
aylıklı öğretim üyeleri arasından en çok iki kişiyi dekan yardımcısı olarak seçer. Fakültenin vizyonu, misyonu 
doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun 
olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. 

 
GÖREVLERİ: 

1. Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte birimleri arasında 
düzenli çalışmayı sağlamak, 
2. Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında rektöre rapor vermek, 
3. Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, fakülte bütçesi ile ilgili 
öneriyi fakülte yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüğe sunmak, 
4. Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak, 
5. Bu kanun ile kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır. 

 
Fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde 
gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında, eğitim 
- öğretim, bilimsel araştırma ve yayını faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim 
ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında rektöre karşı birinci 
derecede sorumludur. 

YETKİLERİ: 
 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
3. Üniversitenin temsil yetkisini kullanmak, 
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4. İmza yetkisine sahip olmak, 

5. Harcama yetkisi kullanmak, 
6. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde 

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
 

1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
3. Personel Mevzuatı, 
4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı, 
5. İhale Mevzuatı, 
6. Harcırah Mevzuatı 
7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 
8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
10. Döner Sermaye İşletmelerine İlişkin Mevzuat 

 
EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri 

SORUMLUK: Fakülte Dekanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 
yerine getirirken, Rektöre karşı birinci derecede sorumludur. 

 
ONAYLAYAN 

 
 
 

Dekan Yardımcısı 


