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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Dekania bagl gorev yapar

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat gercevesinde, Adiyaman Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Bo6liimiin egitim-6gretim, aragtirmalari ile boliime
ait her tirli faaliyetin/caligmanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Dekanlikla koordineli olarak
yiriitiilmesi.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde verilen
gorevleri yapmak

Boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili
ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

Lisans Egitim-Ogretim ve Simav Y&netmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasini saglamak.

Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda, boliimiin gegmis yildaki egitim-0gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporu Dekana sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlar arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenmek.

Boliimiin bilimsel arastirma ve yaymn giiciinii artict 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardime1 olmak.

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilmak.

Boliim Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda egitim-0gretim planina uygun olarak Anabilim Dali
Bagkanliklarindan ders gorevlendirilmesini yerine getirecekleri toplanti diizenlemelerini istemek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda uzmanliklarina gore dersi yiirlitecek Ogretim iiyelerinin
belirlendigi Boliim Kuruluna bagkanlik etmek.

Her egitim-68retim doneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan
ogrencilerin dilekgelerini sonuglandirmak.

Her egitim-6gretim doneminin basinda, Boliime yeni gelen Ogrencilere uygulanacak oryantasyon
programinin planlamasini yapmak.

Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi i¢in gerekli onlemleri
almak.

Her egitim-0gretim doneminde, d&grencilerin  egitim-6gretim  konusundaki  dilekgelerini
sonuclandirmak ve gerekenleri Dekanliga yazmak.

Boliim 6gretim iiyelerinin boliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak ve
gerekenleri Dekanliga yazmak.

Bolim dersleri ile ilgili 6gretim iiyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak ve
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Dekanliga yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Dekanliga bildirmek.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilekce ve dosyalarint Dekanliga bildirmek. Gorev
sliresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Anabilim Dali Bagkanliklarindan goris talep
etmek ve Boliim goriisiinii Dekanliga yazmak.

Dekanligin istedigi yazilara goriis yazmak.

Boliimiin bir sonraki egitim-6gretim yili i¢in 6grenci kontenjan sayis1 goriistinii Dekanliga bildirmek.
Farabi Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Farabi Bolim Koordinatoriiniin bildirdigi ders
eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karar1 ile sonuglandirmak ve Dekanliga
yazmak.

Erasmus Degisim Programindan yararlanan Ogrencilerin Erasmus Bolim Koordinatoriiniin ders
eslestirmelerini ve not doniistimlerini Boliim Kurulu Karar1 ile sonuglandirmak ve Dekanliga
yazmak.

Ozel 6grenci statiisiinden yararlanmak isteyen dgrencilerin dilekcelerini, ders eslestirmelerini ve not
doniisiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

Akademik danigman se¢imi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

Lisansiistii sinavlarina basvuran adaylarin sinavlarinin yapilmasini saglamak ve danigmanliklarini
uygun sekilde dagitmak.

Bolim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve glincellenmesini saglamak.

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlar ile ilgilenmek.

Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Dekanliga yazmak.

Boliim 6gretim iiyelerinin ders ticreti hesaplamalarinda kullanilacak ders ytiklerini gdsteren ders
dagilimi ¢izelgesinin (garsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak onaya
sunmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

Boliimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun Anabilim Dallarinin olusturulmasini saglamak.

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Bolimiin paydast olan kurum ve kisilerle isbirli§i yaparak, egitim-0gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

Ders planlarinin diger iiniversiteler ve yurt disindaki {iniversitelerle uyum i¢inde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarin bilim alanlarina
uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Kalite gelistirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine baskanlik etmek.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuclarini gerektiginde Dekanliga bildirmek.

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallarin korunmasini ve saklanmasini kontrol etmek.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
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Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
giincelligini korumasini saglamak.

Tiim ¢alismalarin1 gérev tanimlaria ve ISO 9001:2015 Kalite Gilivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve
uygulamalar1 denetlemek.

Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolay1 Dekana karst sorumludur.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal)

4)

GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYI )
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2)

GEREKLI MESLEKI EGITIiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3)

GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4)

GEREKLI HIZMET SURESI
Ilgili Anabilim Dalinda bir siire hizmet vermis olmak.

)

OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis acisina sahip.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

Tletisimi iyi ve giiler yiizli.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime acik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

Ekip caligsmasina uyumlu ve katilimci.
Giiglii hafiza.

Hizl diisiinme ve karar verebilme.
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Ikna kabiliyeti.

Sabirli olma.

Sorun ¢6zebilme.

Sonu¢ odakl1 olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Yogun tempoda ¢aligsabilme.
Koordinasyon.

Planlama ve organizasyon yapabilme.

Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.

Proje liderligi vasfi.
Etkili zaman yonetimi.
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