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GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 68retimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalarinda Dekana yardime1
olmak, Dekan bulunmadiginda hallerde vekalet etmek.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Dekana, gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek:
Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.
Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gere¢leri korumak ve saklamak.

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri
diizenlemek.

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak
ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarint saglamak.

Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik
yapmak.
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Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi
ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Her egitim - 6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Boliim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Dekan adina dinlemek
ve ¢Ozlime kavusturmak.

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek.

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen grencilere yardimei olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak.

Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.
Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri-organize etmek.

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek.
Arsiv, istatistik ve veri tabani caligsmalarinin saglikli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak.

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen-afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.
Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim
raporlariin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

Bagli oldugu siireg ile tist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci Kullanabilmek.
Kirklareli Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.
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Dekan

EN YAKIN YONETICISI

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Boliim Baskanliklar1, Ogretim Elemanlari, Fakiilte Sekreteri, Sef ve Dekanlik Biirosu
BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

o / Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek;

° Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK:

Dekan yardimcist, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

ADI- SOYADI

iMZA

Hazirlayan

Sef Alper BULUNUZ

Kontrol Eden

Fakiilte Sek. Miizeyyen OZBAY

Onaylayan

Dekan V. Prof. Dr. Mesut AYAR
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