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Fakülte Sekreteri
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Dekanlık



afchunk7.htm

			Bölüm kurullarına başkanlık etmek, bölüm kurullarının kararlarını uygulamak ve bölüme bağlı birimler arasında koordinasyon, iletişim ve işbirliğini sağlamak.


			Fakülte akademik kurulu için Bölüm ile ilgili gerekli bilgileri sağlamak.


			Fakülte Kurulu toplantılarında Bölümü temsil etmek.


			Bölüme bağlı program açma ve ya kapatma çalışmalarına ve sürecine katılmak.


			Üniversite stratejik planı çerçevesinde fakültece hazırlanan gelişim planına uygun olarak bölümün insan kaynakları, teknolojik ve fiziki altyapı, donanım vb ihtiyaçlarını bölüm kurulunun da görüşünü alarak dekanlığa sunmak.


			Eğitim-öğretim ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi amacına yönelik olarak bölümdeki Öğretim Elemanları ve diğer Bölüm Başkanları arasında iletişimi sağlayarak  akademik etkinlikleri sağlamak.


			Bölümün uluslararası ilişkiler ve işbirliklerinin geliştirilmesini sağlamak, uluslararası anlaşma, kalite, güvence ve akreditasyon konularında yürütülecek çalışmalara öncülük etmek ve bu hususlarda dekanlık ile uyum içinde çalışmak.


			Akademik personel, iş dünyası, toplum ve öğrencilerin görüş ve katkılarını da alarak dekanlık ile koordineli bir biçimde eğitim-öğretim, bilimsel faaliyetler ve diğer hizmetlerin kalitesini artırma yönünde çalışmalar yapmak.


			Eğitim- öğretim faaliyetlerinin sorunsuz bir şekilde yürütülmesini sağlamak.


			Bölüm değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yürütüp raporları Dekanlık Makamına sunmak.


			Her eğitim yılı sonunda bölümün geçmiş yıldaki eğitim–öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını açıklayan raporu Dekanlık Makamına sunmak.


			Bölümde çalışma düzenini oluşturmak, koordinasyon, takip ve disiplini sağlamak.


			Dekan ve Dekan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yerine getirmek.


			2547 sayılı Kanun ile verilen diğer görevleri yapmak.
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Üniversitenin üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin hedefleri doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri bölüm içerisinde yapmak.



afchunka.htm

			Kamuda Stratejik Planlama Mevzuat Bilgisi


			Kalite Sistemleri Teknik Bilgisi 


			Sistemler ve Fonksiyonlar Arası Bütünsel Bakışı Sağlayacak Tecrübe ve Donanıma sahip olmak.






afchunkb.htm

			Bilgi Toplama ve Organizasyon


			Değişim Yönetimi


			Planlama ve Organize Etmek


			Stratejik Yönetim
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			Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu


			2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu


			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
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Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje geliştirebilme ve uygulayabilme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Stres yönetimi
Temsil kabiliyeti
Üst ve astlarla etkin diyalog
Yönetici vasfı
Zaman yönetimi
afchunk9.htm

			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu


			2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
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Dekan
afchunkd.htm

			Dekan ve Dekan Yardımcılarına karşı raporlama ilişkisi.


			Diğer bölüm başkanları ile eşgüdüm ve koordinasyon ilişkisi.
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Yönetimin uygun bulduğu bölümdeki diğer öğretim üyesi



afchunk2.htm
Bölüm Başkanı
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			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.


			Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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Ana sanat Dalı Başkanı, Öğretim Üyesi, Öğretim Görevlisi, Araştırma Görevlisi ve Bölüm Sekreteri.
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