T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
BiRiM GOREV TANIMLARI

ALT BiRiMi DEKANLIK YONETiIMI

iS UNVANI DEKAN

BAGLI OLDUGU MAKAM | REKTOR

EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR

TEMEL GOREVLERI Fakdlte ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Dekan, kurullara baskanhk eder, egitim-
ogretim faaliyetlerinin dlizenli ve basarili bir sekilde yurtttlmesini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. 2547 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu’'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amagc ve ilkelere uygun hareket
etmek.

2. Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kuruluna
baskanlik etmek.

3. Fakiilte birimleri arasinda diizenli ve verimli calismay1 saglamak.

4. Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili
bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.

5. Harcama yetkilisi olarak fakiiltenin biit¢esinin hazirlanmasini; verimli ve ekonomik kullanilmasini
Saglamak.

6. Fakiiltenin kadro ihtiyac¢larini belirleyerek personel acisindan giiclenmesini saglamak.

7. Fakiilte birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
Surdiirmek.

8. Fakiiltenin fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basariyi arttirici 6nlemleri
Almak.

9. Fakiilte kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde gerekli 6nlemleri
Almak.

10. Fakiiltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiriitiillmesi ve arttirilmasi i¢in
gerekli calismalari yapmak.

11. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katilmak.

12. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

13. Rektor tarafindan kendisine verilen diger goérevleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligskin, rektorliige ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

turll yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,

analiz, s6zIU bilgilendirme.

Bilginin sekli:

v' Kanun, yénetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yize, yerinde tespit ve inceleme,
gorsel yayin organlari. isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.Yazil ve s6zIi emirler. Havale
edilen islemler, hazirlanan galismalar.

BiLGIi KAYNAKLARI iLE Bilgilerin temin edilecegi yerler:

ILETiSIM iCERSINDE v" Rektor, Rektor Yardimellari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan Yardimcilari,

OLUNAN BIRIMLER Boliim Baskani, Bolum Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte

Sekreteri, Sube Mudirt, Dekanlik Birimleri, Béliim Sekreteri.




