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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
= Ogrenim Diizeyi ve Alani:
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen

genel niteliklere sahip olmak

= Mesleki Egitim/Deneyim:

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdUrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme niteliklerine

sahip olmak.

o Sertifika,
o Hizmet ici egitim,
o Uygulama becerisi,
o Diger (yabanci dil vb. gerekiyorsa burada belirtin)

= Hizmet Siresi:
Bu konularda bilgi verilecek.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:
Rektor

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:
Dekan Yardimcilari,

Bolim Baskanliklari,
Ogretim Uyeleri,
Fakulte Sekreteri,

Dekanlik Birimleri ve Bolum Sekreterlikleri

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
e 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak,

o Fakillte (Disiplin, Yonetim ve Fakilte kurulu) kurullarina bagkanlk etmek ve kurul kararlarinin
uygulanmasini saglamak,

o Fakilteyi Ust diizeyde temsil etmek,

o Fakultenin stratejik planini hazirlatmak,

o Her yil Fakiltenin analitik butgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak,

o Faklltenin misyon ve vizyonunu belirleyerek; bunu, Fakiltenin tim c¢alisanlari ile paylasmak ve
gerceklesmesi igin ¢alisanlari motive etmek,

o Fakiltenin birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gdrevini sirdirmek,

o Fakilte birimleri arasinda esgudimu saglayarak fakulte birimleri arasinda diizenli galisma saglamak,
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o Fakultenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, gozume kavusturarak, gerektiginde ust
makamlara iletmek,

o Fakultenin kadro ihtiyaglarini hazirlatarak Rektérlik Makamina sunmak,

o Fakullte idari ve akademik personellerinin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin surekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak,

o Fakiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler dizenleyerek Fakultenin stirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin ¢calismak,

e Her 6gretim yili sonunda Fakiltenin genel durumu ve igleyisi hakkinda Rektére rapor vermek,

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin KYS talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglamak,

e Rektorun alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:
e Gorevlerini “657 sayill DMK”, “4857 Sayili is Kanunu” ve BAYU’niin tabi oldugu diger mevzuata gore

yerine getirir.

e Harcama ve imza yetkisine sahip olmak.

e GoOzetimi ve denetimi altindaki personele is verme, yodnlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Idaresi altindaki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, egitim verme, isini degistirme ve
izin verme yetkisine sahip olmak.

e Yerine getirecedi gérev ve kullanacag! yetkilerinden dolayr Bayburt Universitesi Rektdri'ne karsi

sorumludur.

1- Dosyalar “Dokuman Hazirlama ve Kontrol Proseduru "ne gore guncellenecektir.

2- Baslik (Arial 14 punto timi biyik harf), icerik (Arial 11 punto) ve kod numarasi sirayla “Kod No:
GTO1/EF- GTO2/EF-....” olacak sekilde her bir gérev tanimi icin glincellenecek.

3- Ekte verilen gérev tanimi dosyalari igerisindeki kodlar ve icerikleri bu sablon forma kopyalanarak

yukarida belirtildigi gibi 01 den baslanarak yeni baslik ve kod no verilerek giincellenecek.
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