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Gorev Ad1 (Unvan Ad) Dekan Birimi Egitim Fakiiltesi

Bagh Oldugu Unvan Rektor Alt Birim -

Temel Gorev ve Sorumluluklar
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20/b maddesinde belirtilen gorevleri yapar,

Fakiiltenin tiizel kisiligini temsil eder,

Stratejik amag ve hedefler dogrultusunda vizyon ve misyonun gerekliligini yerine getirerek kalite bilincini
olusturup kurulmasini saglar,

Fakiilte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar,

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve dgrencilerin paydaslarla iletisim ve is birliginin
kurulmasini saglar,

Fakiiltenin bolim ve birimlerinin is birligi ve uyum i¢inde ¢aligmasini saglar,

Fakiiltenin genel isleyisi ve performans ile ilgili bilgileri (stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu
vs.) hazirlatarak ilgili birimlere iletilmesini saglar,

Fakdiltenin biitgesini hazirlatir, Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari ile Rektorliige sunar,

Fakiiltenin 6denek ihtiyaclarinin Rektorliige bildirir,

. Fakiiltenin akademik ve idari personel kadro ihtiyaglarini belirler ve Rektorliige sunar,

. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapar,

. Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasin1 saglar,

. Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi

etkinlikleri diizenler,

Ogrencilere yonelik sosyal, kiiltiirel ve sportif aktiviteler diizenlenmesine yardimei olur,

Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

Is saglig1 ve giivenligi saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri alir,

Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan sorumludur,
Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore bilgi verir,
Sorumluluk alani ile ilgili Rektoriin verecegi diger gorevleri yapar,

Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Ordu Universitesi Rektoriine kars1 sorumludur.
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Gorev Ad1 (Unvan Ad) Dekan Yardimcisi Birimi Egitim Fakiiltesi
Bagh Oldugu Unvan Dekan Alt Birim
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1. Fakiiltenin sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olur,
2. Dekanin verdigi gorevleri yapar, ¢alismalarina yardimei olur,
3. Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet eder,
4. Egitim — 0gretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde Dekana yardimect olur,
5. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirerek Dekana sunar,
6. Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi izler, denetler ve kontroliinii saglar,
7. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar1 kapsaminda yillik raporlarin hazirlanmasini saglar,
8. Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini diizenler,
9. Ogretim eleman1 ve dgrencilerin Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili koordinasyonu
saglar,
10. Boliimlerdeki ders ve sinavlarin planlanmasi ile dersliklerin islevsel kullanilabilmesi igin gerekli
diizenlemeleri yapar,
11. Yiksekogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar,
12. Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapar.
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Gorev Ad1 (Unvan Ad) Boliim Baskani Birimi Egitim Fakiiltesi

Bagh Oldugu Unvan Dekan Alt Birim
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Boliim Kurullarina Bagkanlik eder, Kurul Kararlariin yiiriitiilmesini saglar,

Boliime ait anabilim dallar1 ve bilim dallar ile esgiidiimii saglar,

Boliim 6gretim elemanlarinin belirlenen gorevlerini yapmalarini izler ve denetler,

Boliimiin akademik personel kadro ihtiyacini iist yonetime bildirir,

Akademik ve idari kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapar,

Boliim ders programinin, uzmanlik alanlarina gore 6gretim elemanlarini arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar,

Boliimii temsil etmek {izere Fakiilte Kurulu toplantilarina katilir,

Akademik personelin gorev siiresi uzatilmalarina iligkin goriis bildirir,

Her 6gretim y1li sonunda boliim egitim-6gretim ve aragtirma faaliyet raporunu Dekanliga sunar,

. Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢in donem basinda Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi

dikkate alarak danismanlarla birlikte esglidiimii saglar,

. Boliimle ilgili Erasmus, Farabi ve Mevlana vb. programlarinin planlanma ve yiiriitiilmesini saglar,
. Fakiilte Kalite Koordinatorligii ile esgiidimli ¢alisarak boliime bagli programlarin akredite edilme

calismalarini yiiriitiir,

Stratejik amag ve hedefler dogrultusunda vizyon ve misyonun gerekliligini yerine getirerek kalite bilincinin
olusturup yayginlastirilmasini saglar,

Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.
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Gorev Adi (Unvan Adi) Anabilim Dali Bagkan1 Birimi Egitim Bilimleri Bolimii
Bagh Oldugu Unvan Boliim Bagkani Alt Birim
Temel Gorev ve Sorumluluklar
1. Anabilim Dali Kuruluna Baskanlik eder, kurul kararlarini yiiriitiilmesini saglar,
2. Anabilim Dalinin egitim-dgretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglar,
3. Anabilim Dalinin akademik personel kadro ihtiyacini iist yonetime bildirir,
4. Anabilim Dali ders dagilimlarini uzmanlik alanlarina gore, 6gretim elemanlarini arasinda dengeli bir
sekilde yaparak Boliim Bagkanina onerir,
5. Bo6lim kuruluna katilir,
6. Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazili raporlari
zamaninda boliim baskanligina verir,
7. Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir,
8. Stratejik amag ve hedefler dogrultusunda vizyon ve misyonun gerekliligini yerine getirerek kalite bilincinin
olusturup yayginlastirilmasini saglar,
9. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapar,

10. Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.




Dokiiman No ODU/EF-GYS.1

O RD U GOREV, YETKI VE Standart Dosya No 17273394
SORUMLULUKLAR Revizyon Tarihi 14 /10 /2025

Revizyon No 02
Gorev Adi (Unvan Adi) Fakiilte Sekreteri Birimi Egitim Fakiiltesi
Bagh Oldugu Unvan Dekan Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. 2547 sayili kanunun 51/b ve ¢ maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirir,

2. Fakiiltede caligsan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda ig bolimiini saglar, gerekli
denetim-g6zetimi yapar,

3. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlar, yiiriitiir, koordine
eder ve denetler,

4. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,

5. Fakiilte yerleskesindeki gerekli giivenlik tedbirlerini alir,

6. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar,

7. Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir,

8. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi
icin gerekli hazirliklari yapar,

9. Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapar ve uygulanmasini saglar,

10. Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarin1 yapar ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde
kullanilmasini saglar,

11. Kurum/Kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar,

12. Fakiilte kurullariin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar,

13. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesini saglar,

14. Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagtyan yazilara cevap verir,

15. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapar.




