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Sorumlu
Personel

PERSONEL HAKKINDA

BILGILER
UNVAN Dekan
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 Dekan Yrd.,

VEKALET EDILEN POZISYON Dekan
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 icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiS_YO_NUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

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

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

GOREVIN KISA TANIMI: ilgili mevzuat ve Universite Rektérliigii ve Ziraat Fakiiltesi Dekanliginca belirlenen
amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Dekanliga iliskin idari gérevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yurdtulmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

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

GOREVLERI :

1. Fakdlte kurullarina bagkanlik etmek, fakdlte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakulte birimleri

arasinda duzenli galismayi saglamak.

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakultenin genel durumu ve igleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek.

3. Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektdrlige bildirmek, fakilte butgesi ile ilgili
Oneriyi fakilte yonetim kurulunun da gorisini aldiktan sonra Rektérlige sunmak,

4. Fakdultenin birimleri ve her dlizeydeki personeli Gizerinde genel gozetim ve denetim goérevi yapmak,

5. Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Fakiltenin ve bagli bulundugu birimlerinin 6gdretim kapasitesinin rasyonel sekilde kullaniimasinda ve
gelistiriimesinde gerektigi zaman guvenlik énlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda,
egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yurutiimesinde, bitun faaliyetlerin gézetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede
sorumludur.

YETKILERI :



Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

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.
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BILGi KAYNAKLARI :

1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

2.4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

3.4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4.5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5.5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6.6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bltge Kanunu,

7.6245 sayili Harcirah Kanunu,

8.2914 sayili Yilksek Ogretim Personel Kanunu,

9.657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

10.4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11.5746 Sayih Arastirma ve Geligtirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12.4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13.Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname,

14.Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15.Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iligkin Bakanlar Kurulu
Karari,

16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iligkin
Karar,

17.Yilksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yénetmelidi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi,

20.Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Yénetmelik,

21.Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yénetmeligi,

22.Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

23.Ylksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24.Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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