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Dokiiman Giincelliginden  : Fakiilte
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL GOREV TANIMLARI

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Dekan
SINIF 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZISYON Rektor
AST POZISYON Tiim akademik ve idari birim personeli
VEKALET EDEN POZISYON Dekan Yardimcist
VEKALET EDILEN POZISYON --
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Lisansiistli Egitimini tamamlamak
POZISYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYiIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIiGi 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cdzme,
YETKINLIK Karar Verme, ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

2547 sayili Kanunun 16/a maddesi uyarmca atanir. Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin
Onerecegi, liniversite i¢inden veya disindan {i¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire ile segilir ve normal
usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak {izere fakiiltenin
aylikli Ogretim iiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcis1 olarak seger. Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

1. Fakiilte kurullarma baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakdilte birimleri arasinda
diizenli ¢alismayi saglamak,

2. Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve igleyisi hakkinda rektore rapor vermek,
3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili
oOneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini yapmak,

5. Bukanunile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiiltenin ve baglh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim
- 6gretim, bilimsel arastirma ve yayimi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim
ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alimmasinda rektdre karsi birinci
derecede sorumludur.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,




4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

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

BILGI KAYNAKLARI:

1. Yiiksekdgretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Y6netim Mevzuat,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Ihale Mevzuat,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.

9. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
10. Déner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat

EN YAKIN YONETICISI: Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Fakiilte Dekani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi



