< ONip. Dokiiman No | 1
géf’ﬁ % ¢ Tk Yaymn Tarihi | 14.01.2026
F {’f!‘"; TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
GOREV TANIMI FORMU Revizyon No | -
Foie_ Sayfa|1l
Birim | Siyasal Bilgiler Fakultesi
Alt Birim | -

Gorev Unvani

Dekan

Bagh Oldugu
Birim YoOneticisi

Rektor Yardimcisi

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Dekan Yardimcisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI

Trabzon Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla
calismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak;.

1- Fakilte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin
Kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakiilte birimleri

arasinda esglidim saglayarak fakilte birimleri arasinda diizenli ¢calismayi saglar.

2 Fakdiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiltenin tiim calisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

3Her yil Fakiiltenin analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
4 Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla

kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini
saglar.

5. Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlik makamina sunar.

6. Fakiltenin birimleri tizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.

7 Fakdltede bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

8 Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
9 Fakiltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

10. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
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11. Fakdltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin slirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi icin calisir.
12 Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bicimde
ylrittlmesini saglar.
13. Fakiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢c6ziime kavusturur,
gerektiginde lst makamlara iletir.
14. Egitim-68retimde ylkselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.
15. Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve sirdirilmesini saglar
16. Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
17. Fakiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.
18. Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini
saglar.
19. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
20. Fakilteyi Ust diizeyde temsil eder.
21 Her 6gretim yili sonunda Fakiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére rapor
verir.
22. Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
23.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yurutilmesini saglamak.
24 Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
25. Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kalite sistemine uygun yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.
26. Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapar.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
14.01.2026 14.01.2026
Blisra BAYRAKTUTAN KARACI Prof. Dr. Nihat YILMAZ

imza imza




.@6@_”}1@\ Dokiman No | 1
m " A T.C. o ilk Yaym Tarihi [ 14.01.2026
al < £ TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
GOREV TANIMI FORMU Revizyon No | -
2018 _- Sayfa 1
YETKILERI
1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.
3- Trabzon Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.
4- - imza yetkisine sahip olmak.
5- Harcama yetkisi kullanmak.
6- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
7- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
8- Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.
EN YAKIN YONETICISI Rektor Yardimcis
AST iS UNVANLARI Dekan Yardimcilari, Béliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakilte
Sekreteri, Bolim Sekreterleri Dekanlik Birosu
BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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SORUMLULUK

Dekan, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Trabzon Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

Kaynaklar:

1. 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih 14.01.2026 Tarih 14.01.2026
Unvani Adi Soyadi | Tahsin DERTLI - Fakiilte Sekreter V.| Unvani Adi Soyadi Prof. Dr. Nihat YILMAZ - Dekan
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