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Personel

PERSONEL HAKKINDA
BILGILER

UNVAN

Ogretim Uyesi (Prof., Dog. ve Dr. Ogr. Uyesi.)

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZISYON

Dekan

AST POZiSYON

Ogrenci Isleri, Sekretarya, Personel, Yazi Isleri, Evrak-Kayit Memurlugu, idari ve Mali
Isler Birimi, Tekniker

VEKALET EDEN POZISYON

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI
BILGILER

EGITIM BILGILERI

| Lisans mezunu olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM

Goérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini

bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Blitiini Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma,

Degerlendirme, Temsil, Céziim Odakllik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme,
Beseri lligkiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: iigili mevzuat ve Universite Rektérligii ve Ziraat Fakiiltesi Dekanliginca belirlenen
amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Dekanliga iliskin idari gérevlerin saglikli, dizenli ve uyumlu bir sekilde
yurGtilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

Amaci ise Fakilte Sekreterliginin gérev alanina giren konularin saglkh, dizenli ve verimli bir sekilde, ilgili
mevzuata uygun olarak yurutilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

GOREVLERI :

1. Yiksekogretim kurumlarinda ve2547 sayili kanundaki bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6nlisans,
lisans ve lisansustu duzeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve

seminerleri ydnetmek,

2. Yiksekogretim kurumlarinda , bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

3. ligili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde égrencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek.

4. Yetkili organlarca verilecek gdrevleri yerine getirmek.

5. Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmak.

YETKILERI :

16. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
17. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




18. imza yetkisine sahip olmak,
19. Harcama yetkisi kullanmak.
20. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI :
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2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

4735 sayill Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bltge Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

2914 sayili Yiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname,

Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirlimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu
Karari,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin
Karar,

Yuksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yoénetmeligi,

Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligskin Yénetmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Geligtirme Egitimi Yénetmeligi,
Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y6netmeligi,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yénetmeligi.

EN YAKIN YONETICI : Dekan, Dekan Yardimcisi

SORUMLULUK : Ogretim Uyesi (Prof., Dog. ve Dr. Ogr. Uyesi.), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana kargi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Burak POLAT Prof. Dr. Murat SEKER
Dekan Yardimcisi Dekan



