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KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Niksar uygulamali Bilimler Fakiiltesi

GOREV TANIMI

Fakiltemizde ilgili kanunlar ve st yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; vizyonumuz ve
misyonumuz dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim Egitim-Ogretim Faaliyetleri ile ilgili calismalari
ylritmek ve denetlemek.

SORUMLULUK ALANI

Birimin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci
olmak, Fakiiltenin Egitim-Ogretim faaliyetlerini organize etmek,
Egitim-Ogretim programlarinin Gelistirilmesini (Mifredatlarin
Takibi ve Giincellenmesi) saglamak. Sistem, mevzuat ve
yonetmelikleri takip etmek, idari Personelin gérev ve
sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak, Bolimler arasi
koordinasyonu saglamak, Dekanin gérevi basinda bulunmadigi
zamanlarda Dekanliga vekalet etmek, Dekana karsi sorumlu
olmak, Dekanin goérevi basinda bulunmadigl zamanlarda Fakdilte
Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanhk etmek, Akademik personelin izin, rapor gibi
islemlerini yapmak, Giden, gelen yazismalara aciklik getirmek,
Burs komisyonunda gérev almak, Mevlana komisyonunda gérev
almak, Web komisyonu faaliyetlerinde gérev almak, Bilimsel
faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonunu saglamak, Kalite
glivence ve akreditasyon g¢alismalarina katilmak, Personel
disiplin faaliyetlerini incelemek, Mezuniyet komisyonlarinin
takibini yapmak, Fakilte dergisinin koordinasyon ve kontrol
islemlerini yapmak, Akademik personelin 6zliik islerinin takibini
yapmak ve insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak, Faaliyet
raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlari uyum eylem plani
ve denetim raporunu kontrol etmek,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci
kabuli ile ilgili calismalarin takibini yapmak ve yabanci
dgrencilerin oryantasyonunu saglamak, Egitim-Ogretim
programlarinin takibini yapmak, Ulusal ve Uluslararasi iliskiler ve
isbirliklerinin gelistirilmesi yonliinde Erasmus, Farabi
programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci
olmak, boliimlerde koordinasyonu saglamak, Fakiiltenin
uluslararasi iliskilerinin arttirilmasi ve yurutilmesinde Dekana
yardimci olmak, Dekanin katilamadigi durumlarda dis
paydaslarla ilgili toplantilarda fakilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri ylirtitmek, Birimde calisan personel arasindaki
isbolimiini yaparak uyumlu ve verimli calisma ortami saglamak,
Dekanin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS




VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Dr.Ogr.Uyesi Fatih CEYLAN
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
1- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri
BECERI VE YETENEKLER zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
2- ilgili birime y&nelik mevzuat bilgisi
3- Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
4- Planlama ve koordinasyon becerisi
5- Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci
6- Isbirligine yatkinlik
7- Gelisime agikhk
8- Ketumiyet
1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
ACIKLAMA 2. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
4. Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
Kanun ve yonetmelikleri bilmek ve uygulamak.
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanin
Adi Soyadi  : Do¢.Dr.Hidir POLAT | Adi Soyads : Prof.Dr.Ahmet GUVEN
Unvani : Boliim Bagkani Unvani : Dekan
Imzasi Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




