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GÖREVİN KISA 

TANIMI. 

Cumhuriyet Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin 
vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve 
verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalarında Dekana yardımcı olmak, Dekan 
bulunmadığı yerine bakar. 

 

YETKİ VE 

SORUMLULUKLARI 

1. Akademik takvimin hazırlanması 
2. Lisans eğitimi ile ilgili işlemlerin ve öğrenci işleri bürosunun çalışmalarının takibi. (Öğrenci kayıtları, ders 

kayıtları, danışman atamaları, yarıyıllara göre ders ve sınav programları, dersliklerin belirlenmesi, yatay-
dikey geçiş intibakları, bitirme ödevleri, stajlar) 

3. Fakülte içinde ve dışında yapılacak bilimsel, sosyal ve kültürel faaliyetlerin takibi ve organizasyonu 
4. Fakültemiz ihtisas kütüphanesi ile ilgili işlemlerin takibi ve organizasyonu, 
5. Küçük ve büyük onarım işlerinin planlanması, iç ve dış çevre temizliğinin denetimi, 
6. Öğrencilerin mesleki uygulamalarının takibi ve gerekli işlemlerin yürütülmesi 
7. Satın alma işlerinin takibi, 
8. Diğer Akademik ve İdari işlerin yürütülmesi, 
9. Yıllık bütçenin düzenlenmesi, 
10. Akademik Kurula hazırlık çalışmalarının yapılması ve Akademik Kurul kararlarının yazılması, 
11. Görev alanlarıyla ilgili konularda YÖK, Rektörlük veya diğer kişi ve kuruluşlardan gelen yazıların 

değerlendirilmesi ve cevaplandırılması, 

 

 
Çalışma Ortamı (bulunma yüzdeleri) 

Ofis %100 

ÇALIŞMA Saha Yok 

KOŞULLARI 
Üst Yönetici/Yöneticileri Astları 

İş Kazası Riski  

 Meslek Hastalığı Riski  
 

İŞİN GEREKTİRDİĞİ Fiziksel Çaba (Yüzde) %30 

ÇABA Zihinsel Çaba (Yüzde) %70 
 

İŞ GEREKLİLİKLERİ 

Öğrenim Düzeyi ve Alanı Doç. Dr. Hadis Bilimleri 

Mesleki Eğitim ve Sertifikaları  

Deneyim (Hizmet) Süresi 25 

Teknik Bilgi Alanları ve Seviyeleri 

Bilgisayar Program Yazma İyi 

Bilgisayar Paket Kullanımı Çok İyi 

Bilgisayar Okur Yazarlığı Çok İyi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ONAYLAYAN 

17/11/2015 

 

Prof. Dr. Sabri ERTURHAN 

Dekan 

 


