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ADI SOYADI Ahmet GÜVEN 

 

UNVANI 

Prof.Dr.  (Dekan) 

 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM 

Niksar Uygulamalı Bilimler Fakültesi 

KADROSUNUN OLDUĞU 

BİRİM 

İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

 

 

 

 

 

GÖREV TANIMI 

Fakülteyi ilgili kanunlar ve üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç ve ilkelere uygun olarak; kurum vizyon ve misyonu 
doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli 
tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, 
planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek ile 
görevlidir. 

 

SORUMLULUK ALANI 
Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının 
kararlarını uygulamak ve fakülte birimleri arasında düzenli 
çalışmayı sağlamak,  
Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel 
durumu ve işleyişi hakkında rektöre rapor vermek, Fakültenin 
ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe 
bildirmek, fakülte bütçesi ile ilgili öneriyi fakülte yönetim 
kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüğe sunmak, 
Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel 
gözetim ve denetim görevini yapmak, 2547 sayılı kanun ile 
kendisine verilen diğer görevleri yapmak. 
 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. 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  

BİLGİ SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

EBYS 

 

 

VARSA EK GÖREVLERİ 

 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer 

Kişi) 

 

Doç.Dr.Hıdır POLAT 

Dr.Öğr.Üyesi Fatih CEYLAN 

 

BECERİ VE YETENEKLER 

1- Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve diğer mevzuatla verilen görevleri 

zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek. 

2- İlgili birime yönelik mevzuat bilgisi 
3- Yazılı ve sözlü iletişim becerisi, aktif dinleme becerisi 
4- Planlama ve koordinasyon becerisi 
5- Ayrıntılara dikkat, sorumluluk bilinci 
6- İşbirliğine yatkınlık 
7- Gelişime açıklık 
8- Ketumiyet 

 

AÇIKLAMA 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

3. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 



4. Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği 

Kanun ve yönetmelikleri bilmek ve uygulamak. 

ALDIĞI HİZMETİÇİ 

EĞİTİMLER 

 

 

 

 

 Onaylayanın 

Adı Soyadı     : Prof.Dr.Ahmet GÜVEN Adı Soyadı : Prof.Dr.Fatih YILMAZ 

Unvanı           : Dekan Unvanı    : Rektör 

İmzası                        İmzası 

  

 

 

 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 

 


