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GOREV TANIMI FORMU
Ust Birim Cankir1 Karatekin Universitesi
Birim Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig
KURUM Gorevi Dekan Yardimcisi-1
BIiLGILERI | Ust Yonetici/Y 6neticileri Dekan .
Astlari Fakiilte Sekreteri-Fakiilte Idari
Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi kapsaminda kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmstir.

Gorevin Tanim

Cankir1 Karatekin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in fakiiltenin
gerekli tlim faaliyetlerinin etkili-ekonomik-verimli bir sekilde ve gorevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla akademik ve idari islerde Dekana yardimci olmaktadir.

Dekan izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Fakiiltemiz Cografya, Psikoloji, Sosyoloji, Tarih, Tiirk Dili ve Edebiyati Boliimlerinden
sorumludur.

2- Fakiiltemiz biinyesinde yer alan Erasmus Koordinasyon Komisyonu, Burs Komisyonu,
Staj Komisyonu, Mevlana Degisim Programi Koordinasyon Komisyonu, Engelli Ogrenci
Birimi, Sayim ve Devir Komisyonu, Ogretim Uyeligi Kadrolarma Basvurma,
Yiikseltilme, ve Atanmayla Ilgili Degerlendirme Kriterleri Komisyonundan sorumludur.

3- Universitemiz biinyesinde yer alan Ogretim Uyesi Yetistirme ve Takip Komisyonu
(OYP), i¢ Kontrol Koordinasyon Komisyonu, Universitemizde Yabanc1 Uyruklu Personel
Calistirmas1 ve Bir Ust Unvana Yiikseltilme Bagsvuru Degerlendirme Komisyonu,

Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Komisyonundan sorumludur.
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4- Fakiiltemiz bilgi islem ve bilgisayar laboratuvart ile ilgili is ve islerin yapilmasini
saglamak.

5- Fakiiltemiz komisyon ve koordinatorlikler ile ilgili tim is ve islerin yapilmasini
saglamak.

6- Mezuniyet islerinin yapilmasini saglamak.

7- Fakiiltemiz akademik personelinin smmav ve ilk atama ve yeniden atama islemleri
koordinasyonunu saglamak.

8- Maaslar, Ek Ders ve Fazla Calisma Odemelerini yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

9- Akademik Kurul ve Oryantasyon toplantilarinin koordinasyonunu saglamak.

10- Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

11- Tasmir ve Demirbag alimi islemlerinin kontroliinii saglamak.

12- Diger Dekan Yardimcisinin bulunmadigi zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

13- Dekan tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

14- Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek.

15- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

16-Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.




