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Form No: 3

Birim Adx : Rektorlilkk
Alt Birim Ad1 : Dekanhik
Isin Ad1 : | Fakiilte Dekanhg

Isin Kisa Tanim:

Fakiilte egitim 6gretim kapsaminda tiim akademik ve idari faaliyetlerin takip ve yiiriitiilmesidir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Analitik Diiglinme yetisi vardir.
2-Etkili iletisim ve ikna yetisi vardir.
3-Kurum Kiiltiiriinii benimsetir.
4-Planlama ve Organize etme yetisi vardir.
5-Risk Yonetimini siirdiiriir.
6-Temsil Yetenegini ifade eder.
7-Zamani azami 6l¢iide yonetir.
8-Dis iliskiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandirir.
9-Liderlik kabiliyeti vardir.

b) Deneyim:

1-Kurum ig¢i ve dis1 yapilan ¢aligmalar.
2-Kurum i¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.
3-Sorumlu oldugu mevzuatlart giincel olarak takip etmesi ve uygulamasidir.

c) Belge ve Sertifikalar:

1-Akademik /Idari tiim gérev ve calismalar.
2-Etkili Tletisim Sertifikasi

3-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
4-Ofis Ekipmanlari kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve EKipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tiim Ofis Ekipmanlari (yazici, arayici, fotokopi makinasi vs.)

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2-657 sayil1 devlet memurlar1 kanunu

3-ESOGU Lisans Ogretim ve Sinav Y dnetmeligi

4-ESOGU Yaz Okulu Yonetmeligi

5- Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y 6netmeligi
6- ESOGU Cift anadal veya Yandal Program Yonergesi
7-ESOGU Ogrenci Konseyi Yonergesi

8-4734 K.1K

9-4735 K.L.S

10-5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

11-Tasinir Mal Yonetmeligi (5018 44. Madde )

12-6321 Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik
13-4857 sayili ig kanunu

Yapilacak Isin Ciktisi:

1-Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamaktir.

2- Her Ogretim y1l1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor
vermektir.

3- Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile
ilgili dneriyi Fakiilte Yonetim Kurulunun da goriisiinti aldiktan sonra rektorliige sunmaktir.

4- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmaktir.

5- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanigma,
mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde caligmalar yapmaktir.

6- Fakiilte birimlerini, personel ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal kiiltiirel, sanatsal ve sportif
faaliyetlerin rektorliikle uyum icerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamaktir.

7- Fakiiltenin uluslararasi iliskiler ve igbirliklerinin gelistirilmesini saglamak, Uluslararasi etkinligi, kalite
giivence ve akreditasyon konularinda ytiriitiilecek ¢alismalara onciiliik etmek ve bu hususlarda rektorliikle
uyum i¢inde ¢aligmaktir.

8- Akademik personel, ig diinyasi, toplum ve 6grencilerin goriis ve katkilarini da alarak egitim- 6gretim,
bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma yoniinde ¢aligmalar ve igbirlikleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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9- Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasindan sorumludur.

10- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasindan sorumludur.

11- Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin1 faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, Biitlin
faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rol almaktir.

12- Ogretim elemanlarinin performanslarmi ve dgrencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izlemek ve
degerlendirmek, Fakiiltenin tanittminin yapilmasi, 6gretim elemani ve 6grencilerin sektorle iletisim ve
isbirliginin kurulmasini saglamaktir.

13-6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak.

14- 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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