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DEKAN

Gorev Unvani

Dekan

Bagh Oldugu Makam

Rektor

Gorev ve Sorumluluklar

e Fakdlte kurullarina baskanhk eder, alinan kararlarin uygulanmasini saglar ve fakilte birimleri

arasinda koordinasyonu yuritir.

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore

rapor sunar.

e Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgeleriyle birlikte Rektorlige bildirir ve bitce

onerisini Fakilte Yonetim Kurulunun gorisini alarak Rektorliige sunar.

e Fakilte birimleri ve her dizeydeki personel lizerinde genel gozetim ve denetim yetkisini

kullanir.

e Kanun ve ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirir.

e Fakiltenin strateji, vizyon ve misyonunun belirlenmesini ve uygulanmasini saglar.

e Stratejik plan, performans programi ve odak alanlarini belirler ve izler.

e Kurumsal degerlerin gelistirilmesini ve kurumsal kiltiriun giglendirilmesini saglar.

e Biitce ve mali planlama stireclerini yiritiir; doner sermaye islemlerini gozetir.

e Yatirim ve varlik yonetimi slireglerini planlar ve denetler.

e Kurumsal tasarim ve donisim faaliyetlerini koordine eder.

o Bilgi teknolojileri ve dijitallesme siireglerinin gelistiriimesini saglar.

o Kalite glivencesi ve akreditasyon calismalarini yonetir ve izler.

e Kurumsal iletisim ve marka yonetimi siireglerini gdzetir.

e Performans yonetim sisteminin etkin sekilde uygulanmasini saglar.

e Ulusal ve uluslararasi siralama kuruluslariile iliskileri yGratar.

e Fakilte blinyesindeki bilimsel dergilerin gelisimini destekler ve izler.

e TEKNOKENT ve sanayi is birliklerini gelistirir.

e Kriz yonetimi slreglerini planlar ve ylrGtir.

¢ insan kaynaklari planlamasini yapar ve personel gelisimini destekler.

e Ulusal ve uluslararasi projelerin gelistirilmesini tesvik eder ve izler.

e Etik ilke ve kurallarin uygulanmasini gézetir.



DEKAN YARDIMCISI — (Egitim-Ogretimden Sorumlu)

Gorev Unvani Dekan Yardimcisi
Sorumlu Oldugu Makam Dekan
Tanim

Dekan Yardimcisi, Giniversite Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun sekilde fakiltenin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda gerekli tiim faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla galismalarinda Dekana
yardimci olur ve Dekanin bulunmadigi zamanlarda vekalet eder.

e Dekan tarafindan fakilte 6gretim Uyeleri arasindan segilir ve g yil igin atanir.
e Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin da gorevi sona erer.

Gorev ve Sorumluluklar

e Dekanin gorev basinda bulunmadigi hallerde vekalet eder.

e lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yerine getirir.

e GOrev alanina giren evrak, esya, ara¢ ve gereglerin korunmasini ve givenli sekilde
muhafazasini saglar.

e GoOrev alanina giren konularda komisyonlar olusturur, ¢alismalarini izler ve siresi icinde
sonuglandiriimasini saglar.

e Burs ve staj islemlerini yurutir, ilgili komisyonlara bagkanhk eder.

e Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar ve sireci
koordine eder.

e Bolumler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerini inceler ve denetler.

e BOlum baskanliklarinca ¢6ziimlenemeyen 6grenci sorunlarini Dekan adina degerlendirir ve
¢6zUm surecini yarutar.

e Fakdllte ders ve sinav programlarinin hazirlanmasini ilgili koordinatorlerle birlikte planlar ve
sureci izler.

e Mezuniyet torenine iliskin hazirlik ve organizasyon galismalarini koordine eder.

e Ogrenci kulliplerinin ve 6grenciler tarafindan diizenlenen etkinlikleri inceler ve denetler.

e Sinif ve fakilte temsilcisi segimlerini diizenler ve temsilcilerle yapilan toplantilara baskanlik
eder.

e Yeni 6grencilerin oryantasyon programlarinin planlanmasini ve yirttilmesini saglar.

e Ogrenci sorusturma dosyalarini izler ve ilgili komisyonlara baskanlik eder.

e Yatay gecis, dikey gecis, cift anadal, yandal ve yabanci uyruklu 6grenci kabul siireglerini
yuritir ve diizenler.

e Degisim programlarina iliskin bolliimler arasi koordinasyonu saglar.



DEKAN YARDIMCISI - (Arastirma-Gelistirmeden Sorumlu)

Gorev Unvani Dekan Yardimcisi
Sorumlu Oldugu Makam Dekan
Tanim

Dekan Yardimcisi, Giniversite Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun sekilde fakiltenin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda gerekli tiim faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla galismalarinda Dekana
yardimci olur ve Dekanin bulunmadigi zamanlarda vekalet eder.

e Dekan tarafindan fakilte 6gretim Uyeleri arasindan segilir ve g yil igin atanir.
e Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin da gorevi sona erer.

Gorev ve Sorumluluklar

e Dekanin gorev basinda bulunmadigi hallerde vekalet eder.

e lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yerine getirir.

e GOrev alanina giren evrak, esya, ara¢ ve gereglerin korunmasini ve givenli sekilde
muhafazasini saglar.

e Fakdlltenin altyapisinin gelistiriimesini ve destek hizmetleri ile is dlinyasi, sanayi ve toplumla
iliskilerin koordinasyonunu saglar.

e Fakilteye temin edilecek veya diger birimlerde yaptirilacak arac, gerec ve malzemelere iliskin
ilgili birim amirleriyle gorusir ve degerlendirme siireglerini yaratar.

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar olusturur, calismalarini izler ve siresi icinde
sonuglandiriimasini saglar.

e Calisma odalari ve dersliklere iliskin ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin goézden
gecirilmesini ve yiritilen galismalarin denetlenmesini saglar.

e Laboratuvarlarda is saghgi ve glivenligi tedbirlerinin alinmasini ve uygulanmasini saglar.

e Bolumler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerini inceler ve denetler.

e BOlum baskanliklarinca ¢6ziimlenemeyen 6grenci sorunlarini Dekan adina degerlendirir ve
¢6zUm surecini yarutar.

e Fakilte web sayfasinin diizenli olarak giincellenmesini ve siirekliligini saglar.

e Bilirkisilik gdrevlendirme sireglerini yurutr.

e Fakilte tarafindan dizenlenen konferans, panel, sempozyum, seminer ve benzeri akademik
ve sosyal etkinliklerin organizasyonunu koordine eder.

e Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin diizenli ve saglkli sekilde yiritilmesini saglar.

e Fakiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ve afis taleplerini inceler ve denetler.

e Ek ders formlarini kontrol eder ve mevzuata uygunlugunu denetler.

o Yillik akademik faaliyet raporlari, stratejik planlar, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasini ve izlenmesini saglar.

e (Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi kurallarinin uygulanmasini gézetir ve gerekli tedbirleri
ahr.



FAKULTE KURULU

Tanim

Fakilte Kurulu, Fakiilte Dekaninin baskanhginda;

Bolim basgkanlari,

Profesorlerin g yiligina, kendi aralarindan segecekleri (g,

Dogentlerin tg yilligina, kendi aralarindan secgecekleri iki,

Doktor 6gretim Uyelerinin Gg yilligina, kendi aralarindan segecekleri bir,

O0gretim Uyesi temsilcilerinden olusur.

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik bir organ olan Fakulte Kurulu agsagidaki gorevleri yerine getirir:

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yerine getirir.

Fakiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerine iliskin temel esaslari
belirler ve bu konularda karar alir.

Fakilte Yonetim Kuruluna Uye seger.

Senatoya fakdlte temsilcisi 6gretim iyesini secer.

Fakilte isleyisine iliskin taslak ¢alismalari ve yonergeleri gorisir ve Rektorlige sunulmak
Uzere karara baglar.

Fakiilte programlarina ait egitim-6gretim planlarini gérisir ve Senatoya sunulmak Uzere
karara baglar.

Her donem okutulacak derslere iliskin gérevlendirmeleri gérisiir ve karara baglar.

OSYM tarafindan alinacak 6grenci kontenjanlarini belirler ve karara baglar.

Degisim programlari kapsaminda baska lniversitelere giden 6grencilerin ders eslestirmelerini
ve basari notlarinin degerlendirilmesini karara baglar.

Bollim agma veya kapatma tekliflerini gorisir ve Senatoya sunulmak lzere karara baglar.
Sec¢meli derslerin agilmasina iliskin dnerileri degerlendirir ve karara baglar.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yerine getirir.



FAKULTE YONETiIM KURULU

Tanim
Fakilte Yonetim Kurulu Fakilte Dekaninin baskanhginda Fakilte Kurulunun (g yil igin sececegi;

e Ug profesér,
e ki dogent
e Bir doktor 6gretim liyesinden olusur.

Fakilte Dekaninin ¢agrisi Gzerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gérdigl hallerde komisyonlar, ¢calisma
gruplari ve koordinatoérlikler kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

Gorev ve Sorumluluklar

e idari bir organ olan Fakiilte Yonetim Kurulu asagidaki gérevleri yerine getirir:

e Fakilte Kurulunun belirledigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardimci olur.

e Egitim-6gretim ve idari slireclerde Dekana destek verir ve gerekli kararlari alir.

e Dekanin fakilte yonetimine iliskin olarak gindeme getirdigi konularda karar alr.

e Fakiltenin egitim-6gretim plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglar.

e Fakiltenin yatirim, program ve blitge tasarisini hazirlar ve karara baglar.

e Siresi dolan 6gretim elemanlarinin yeniden atanmasini ve ilk defa atanacak 6gretim elemanlarina
iliskin jari raporlarini gérusir ve karara baglar.

e Universitenin diger birimlerinde ders verecek 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmesine karar verir.

e Degisim programlari kapsaminda yurt disina gérevlendirilecek idari personele iliskin karar alir.

e Fazla mesai yapacak idari personeli belirler.

e Mazeret nedeniyle yapilamayan derslerin telafi programlarini karara baglar.

e Stratejik plani ve FKGS kapsamindaki komisyon Onerilerini gorisir ve karara baglar.

e Egitim-6gretim yili icinde 68retim elemani degisikliklerine iliskin islemleri gorisir ve karara baglar.

e Mazeret sinavina girecek 6grencilerin basvurularini degerlendirir ve karara baglar.

e Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen veya hatali girilen notlarina iliskin diizeltme islemlerini
karara baglar.

e Yatay ve dikey gecis kontenjanlarini belirler; muafiyet ve intibak islemlerini karara baglar.

e Yaz okulunda farkh Universitelerden ders alacak veya almis 6grencilerin ders eslestirme ve not
islemlerine iliskin karar alr.

e Ozel 6grenci statiisiinde giden veya gelen égrencilerin ders islemlerini karara baglar.

e Af kapsaminda 6grenimine devam edecek 6grencilerin kabullne iliskin karar alir.

e Yemek yardimi alacak 6grencileri belirler.

e Akademik takvim kapsaminda ders ekleme/cikarma islemlerine iliskin karar alir.

e Tek ders sinavina girecek 6grencileri belirler ve sinav sonuglarinin sisteme islenmesini karara baglar.

e Derslerin subelere ayrilmasi veya birlestiriimesine iliskin karar alir.

e Secmeli ders kontenjanlarinin Gst limitlerini, bolimlerin goruslerini dikkate alarak belirler.

e ikinci 6gretimde basari siralamasina gore ilk yiizde ona (%10) giren dgrencileri belirler.

e Ogrencilerin kayit dondurma, actirma ve sildirme islemlerini karara baglar.

e Kongre, sempozyum, panel ve benzeri etkinliklere katilacak personele iliskin karar alir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yerine getirir.



BOLUM BASKANI

Gorev Unvani Bolim Bagkani

Sorumlu Oldugu Makam Dekanlik

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yiksekdgretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
eder.

Bolimiin alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasini saglar.

Bolimin egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerini planlar, koordine eder ve dizenli
yuratilmesini saglar.

Bollim kaynaklarinin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini gozetir.

Fakilte Kurulu toplantilarinda bolimu temsil eder.

Bolumle ilgili gelismeleriizler, ortaya ¢ikan sorunlarin ¢6zimii igin gerekli toplantilari diizenler.
Bolimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlar ve Dekanhga sunar.

Akademik personelin performansini izler ve Dekanliga raporlar.

Bolimde gorev yapan personelin gorevlerini mevzuata uygun sekilde yerine getirmesini
saglar.

Bolimdiin faaliyet raporlarini, stratejik planini ve performans kriterlerini hazirlar ve izler.
Bitirme ve lisansusti tez slreglerini izler.

Lisansustli programlara basvuran adaylarin sinav slreglerini ylritir ve danisman
gorevlendirmelerini diizenler.

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirir.

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin akademik stireglerine iliskin sorunlari degerlendirir ve
¢6zUm Uretir.

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasini, duyurulmasini ve uygulanmasini saglar.

Ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin uzmanlik alanlarina uygun
sekilde yapilmasini gozetir.

Bolim bilgi paketinin hazirlanmasini ve glincellenmesini saglar.

Bolim web sayfasi igeriginin hazirlanmasini ve glincel tutulmasini saglar.

Ek ders 6demelerine iliskin belgelerin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglar.

Bilimsel toplantilar diizenler ve 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere
katihmini tesvik eder.

Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin izlenmesini ve gerekli uzatma islemlerinin
ylritilmesini saglar.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlarina iliskin faaliyetleri koordine eder.
Fakiltenin etik kurallarina uygun hareket eder ve i¢ kontrol silireclerine katilim saglar.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir ve (ist yonetim tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



BOLUM BASKAN YARDIMCISI (Egitim-Ogretimden Sorumlu)

Gorev Unvani

Bolim Bagkan Yardimcisi

Sorumlu Oldugu Makam

Dekanlik, Bolim Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yiksekdgretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
eder.

Kalite glivence slreclerine aktif katki saglar.

ic ve dis paydas geri bildirimlerini degerlendirir.

Surekli iyilegtirme galismalarina katki sunar.

Bolim performans gostergelerinin izlenmesine destek verir.

Bolimiin egitim-6gretim faaliyetlerinin planlanmasina ve dizenli yiritilmesine katki saglar.
Olgme ve degerlendirme siireglerinin seffaf ve standartlara uygun yiritiilmesini takip eder.
Bollim ders ve sinav programlarinin hazirlanmasini ve duyurulmasini koordine eder.

Ders bilgi paketlerinin hazirlanmasini ve giincellenmesini saglar.

Bolim akreditasyon siireglerine katki verir.

Ders 6grenme ¢iktilarinin program yeterlilikleri ile uyumunun takibini yapar.

Danismanlik sisteminin etkin yirutilmesini gozetir.

Bolimiin staj faaliyetlerini takip ve koordine eder.

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirir.

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin egitim sureclerine iliskin sorunlarini degerlendirir ve
¢OzUm slreglerine katki saglar.

Ek ders 6demelerine iliskin belgelerin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglar.

Bitirme ve lisansisti tez slreglerini izler.

Lisansustli programlara basvuran adaylarin sinav siireclerinin yiritiilmesine ve danisman
gorevlendirmelerine katki saglar.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlarinin egitim-6gretim boyutuna iliskin strecleri
izler.

Bolim web sayfasinin egitim-6gretim iceriklerinin glincel tutulmasini saglar.

Uzaktan egitim ve dijital ders igeriklerinin gelistirilmesini destekler.

Mezun izleme calismalarina katki saglar.

Ders basari analizlerini degerlendirir ve iyilestirme Onerileri gelistirir.

Ogrenci memnuniyet anketlerinin analizine katki sunar ve iyilestirme siireclerini izler.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir ve Ust yonetim tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



BOLUM BASKAN YARDIMCISI (Arastirma-Gelistirmeden Sorumlu)

Gorev Unvani

Bolim Bagkan Yardimcisi

Sorumlu Oldugu Makam

Dekanlik, Bolim Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yiksekdgretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
eder.

Kalite glivence slreclerine aktif katki saglar.

ic ve dis paydas geri bildirimlerini degerlendirir.

Surekli iyilegtirme galismalarina katki sunar.

Boliim performans gostergelerinin izlenmesine destek verir

Bolimiin arastirma ve gelistirme faaliyetlerinin planlanmasina ve yiritilmesine katki saglar.
Bollim akreditasyon siireglerine katki verir.

Patent, faydali model ve fikri mulkiyet slireglerini izler.

Proje basvurularini tesvik eder ve sireg takibini yapar.

Akademik yayin performansini izler ve raporlar.

Akademik tesvik sireglerini izler.

Bolim 6grenci topluluklari ile gérigsmeleri siirdirerek faaliyet planlama, koordinasyon ve
takibini saglar

Ulusal ve uluslararasi arastirma aglarina katihmi tesvik eder.

TUBITAK, BAP ve uluslararasi fon kaynaklarina yénelik bilgilendirme ve yénlendirme saglar.
Bollim arastirma stratejisinin olusturulmasina katki sunar.

Bolimin faaliyet raporlarinin, stratejik planinin ve performans kriterlerinin hazirlanmasina
katki sunar.

Bilimsel toplantilarin diizenlenmesine destek verir ve 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilimini tesvik eder.

Arastirma faaliyetlerine iliskin bolim i¢i koordinasyonu saglar.

Kaynaklarin arastirma slireglerinde etkili ve verimli kullanilmasini gozetir.

Bolimle ilgili gelismeleri izler ve arastirma streclerine iliskin toplantilari organize eder.
Fakiltenin etik kurallarina uygun hareket eder ve i¢ kontrol siireclerine katki saglar.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir ve st yonetim tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



ANABILIM DALI BASKANI

Gorev Unvani Anabilim Dali Baskani

Sorumlu Oldugu Makam Dekanlik, Bolim Baskanhgi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Anabilim Dal kurullarina baskanlik eder ve alinan kararlarin uygulanmasini saglar.

e Bolum Bagkanhgi ile koordinasyonu yirtir.

e Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasina iliskin gérisi yazili olarak
Bolim Bagkanhgina bildirir.

e Bo6lUm Kuruluna katilir; alinan kararlar dogrultusunda Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlarini
bilgilendirir ve gerekli gbrevlendirmeleri yapar.

e Anabilim Dalinin stratejik planini hazirlar ve Fakiilte stratejik plani dogrultusunda faaliyet
gostermesini saglar.

e Ders dagihmini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve uzmanlik alanlarina uygun sekilde
planlar ve B6lim Baskanina Onerir.

e Bolim Baskanligi ile Anabilim Dali arasindaki yazismalarin dizenli ve saghkli yaritilmesini
saglar.

e Anabilim Dalinda egitim-6gretim faaliyetlerinin dlizenli yiritilmesini gozetir.

e Ogretim elemanlarinin ders yikimliliiklerini mevzuata uygun sekilde yerine getirmesini
saglar.

e Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyetlerinin verimli ylrGtilmesi icin Anabilim Dali iginde is
birligi ve iletisim ortamini gelistirir.

e Egitim-6gretime iliskin ihtiyag ve sorunlari tespit eder ve B6lim Baskanligina iletir.

e Ders mifredatinin hazirlanmasini ve glincellenmesini saglar.

e Program cikti ve yeterliliklerinin belirlenmesini ve glincellenmesini koordine eder.

o Ogrenci-dgretim elemanu iliskilerinin egitim amaclarina uygun sekilde yiritiilmesini gézetir.

o Akademik Genel Kurul icin gerekli bilgi ve raporlari hazirlar.

e Her egitim-6gretim yili basinda bir dnceki doneme ait akademik faaliyet raporunu hazirlar ve
Bollim Baskanligina sunar.

o Ogretim Uyesi kadro ihtiyaglarini belirler ve B6liim Baskanhgina bildirir.

o Mevzuatla ilgili gelismeleri izler ve 6gretim elemanlarini bilgilendirir.

e Ogretim elemanlarinin web sayfasi ve YOKSIS bilgilerinin giincel tutulmasini saglar.

e Yiksek lisans derslerini secen 6grenci sayisinin licten az olmasi durumunda mevzuata uygun
olarak Boliim Baskanligina siresi icinde bilgi verir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir ve ist yonetim tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



OGRETiIM UYESI

Gorev Unvani Ogretim Uyesi

Sorumlu Oldugu Makam Dekanlik, Bolim Baskanhgi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Yiksekogretim Kanunu’'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
eder.

e Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerine aktif olarak katilir.

e Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katki saglar.

e Sorumlu oldugu dersleri mevzuata ve akademik takvime uygun sekilde yuritir; sinavlari
belirlenen tarih ve saatlerde gerceklestirir, sinav sonuglarini zamaninda ilan eder.

e Olgme ve degerlendirme siireclerini seffaf ve akademik etik ilkelerine uygun sekilde yiritdr.

e Ogrencilere akademik danismanlik yapar ve uyum siireglerine katki saglar.

e Lisans ve lisansisti 6grencilerin akademik gelisimini izler.

e Bilimsel arastirma yapar ve ulusal/uluslararasi yayin Uretir.

o Ulusal ve uluslararasi bilimsel etkinliklere katilir ve katki saglar.

e Lisansusti tez ve proje ¢alismalarini ylritir ve danismanlik gorevini yerine getirir.

e Dekanlik ve Bolim Bagkanliginca diizenlenen toplantilara katilir ve alinan kararlara uygun
hareket eder.

e Sorumlu oldugu derslik ve uygulama alanlarinda yapilacak degisiklikler icin gerekli izinleri
zamaninda alir.

o Akademik faaliyetlerinde kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini gozetir.

e Bolumiin stratejik plan, faaliyet raporu ve performans gostergelerine iliskin ¢alismalarina katki
saglar.

e Erasmus+, Farabi ve Mevlana degisim programlari kapsamindaki faaliyetlere katilim saglar.

e Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin akademik siireglerine destek olur.

e Ek ders 6demelerine esas teskil eden belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime iletir.

¢ Yillik akademik faaliyet raporunu hazirlar ve Bolim Bagkanligina sunar.

e Fakiltenin etik kurallarina uygun hareket eder ve kurumsal i¢ kontrol slireglerine riayet eder.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir ve Ust yonetim tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



OGRETiIM ELEMANI (ARS. GOR./OGR. GOR.)

Gorev Unvani Ogretim Elemani

Sorumlu Oldugu Makam Dekanlik, Bolim Baskanhgi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Yiksekogretim Kanunu’'nun 4., 5. ve 33. maddelerinde belirtilen amag, ilke ve gorev
tanimlarina uygun hareket eder.

e Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerine aktif olarak katilir.

e Bilimsel arastirma ve akademik faaliyetlerin yirttilmesine katki saglar.

e Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki sunar.

e Ogrenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim Uyelerine destek verir.

e Sorumlu oldugu ders ve uygulamalari mevzuata uygun sekilde yartir.

e Olgme ve degerlendirme siireclerinde gérev alir.

e Sinav gozetmenliklerine etkin katilim saglar.

e Bilimsel arastirma yapar ve akademik yayin Uretir.

e LisansUsti egitim faaliyetlerine katilarak akademik gelisimini stirdGrr.

e Mezuniyet toreni ve uyum programi gibi akademik organizasyonlarda gorev alir.

e Fakilteyi temsil eden 6grenci faaliyetlerine akademik rehberlik yapar.

e Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini gézetir.

e Fakiltenin etik kurallarina uygun hareket eder ve hassas goérevlerin gerektirdigi dikkat ve 6zeni
gosterir.

e Bo6lUum ve Dekanlik tarafindan yiritiilen akademik ve idari calismalara destek verir.

o Fakilte ile ilgili toplanti ve temsili faaliyetlere katilim saglar.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir ve Ust yonetim tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



FAKULTE SEKRETERI

Gorev Unvani

Fakulte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Makam

Dekanlik

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Fakiltenin Gniversite ici ve digi tiim idari is ve islemlerini yuratir.

Fakiiltede gorev yapan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimuna
diizenler; gézetim ve denetim gorevini yerine getirir.

idari personel gérevlendirmelerine iliskin Dekana dneride bulunur.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 33. maddesi uyarinca Gergeklestirme
Gorevlisi gorevini yurutir.

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulunda oy hakki olmaksizin
raportorliik yapar.

Kurul giindemlerinin hazirlanmasini ve lyelere dagitilmasini saglar.

Kurullarda alinan kararlarin ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglar.

Fakilte yerleskesinde glivenlik tedbirlerinin alinmasini koordine eder.

Akademik ve idari personelin 6zlik islemlerinin mevzuata uygun sekilde ylritilmesini saglar.
idari, teknik ve yardimci personelin izin siireglerini is akisini aksatmayacak sekilde diizenler.
Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini gozetir.

idari personel ile diizenli toplantilar yapar ve hizmetlerin verimli yiritiilmesi icin gerekli
onlemleri alir.

Personel arasinda adil is bolimU yapilmasini saglar ve gorevlerin mevzuata uygun sekilde
yerine getirilmesini denetler.

Akademik ve idari personelin 6zllik dosyalarinin diizenli tutulmasini saglar.

Fakllte 6grenci islerinin dlizenli ve mevzuata uygun yiritilmesini saglar.

Fakllteye ait depo ve tasinirlarin diizenli sekilde yonetilmesini saglar.

EBYS Uzerinden gelen evraklarin havalesini yapar; kayit, yonlendirme ve sonuglandirma
sureglerini izler.

Mal ve malzeme alim siireclerinin mevzuata uygun sekilde yirttilmesini saglar.

Fakdilte butge taslaginin hazirlanmasini koordine eder.

Fakilte bina ve gevresine iliskin temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli ylrttilmesini
saglar ve denetler.

Fakiltede acilacak stant, sergi ve afis taleplerini inceler ve idari agidan degerlendirir.
Ogrencilere yonelik sosyal hizmet siireglerine idari destek saglar.

Yetkisi dahilindeki evraklarin onay ve tasdik islemlerini ytratar.

is saglig1 ve giivenligi kurallarinin uygulanmasini gozetir ve gerekli uyarilarda bulunur.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen goérevleri yerine getirir ve Dekanlik tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



OGRENCI iSLERI

Gorev Unvani Ogrenci isleri

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Ogrencilerin kayit, ders kaydi, kayit yenileme, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gegis,
muafiyet, burs, cift anadal ve yandal islemlerini yritdr.

e Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi (transkript), gecici mezuniyet belgesi ve diploma
islemlerini gergeklestirir.

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligine iliskin mevzuat degisikliklerini takip eder.

o Ogrenciisleriile ilgili yazismalari hazirlar ve yiritir.

e EBYS lizerinden gelen evraklari takip eder ve sonuglandirir.

e Yatay gecis ve ders muafiyetine iliskin belgeleri hazirlar.

e Fakdllteye kayit yaptiran 6grencilerin resmi yazismalarini ylritir.

e Yaz okulu islemlerini yaratir.

e Ogrencilere yonelik duyurulari yapar.

e Ogrencilere ait evraklarin diizenli arsivlenmesini saglar.

o ikinci 6gretim 6grencileri arasindan basari siralamasina gore ilk yiizde ona (%10) girenleri
tespit eder.

e Mazeret sinavlarina iliskin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bélimlere ve 6grencilere bildirir.

e Yil sonu basari oranlarini hazirlar.

e Ogrenci Konseyi ve temsilcilik islemlerini yiritir.

e Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlarina iliskin hazirlik galismalarina katki saglar.

e Devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

e Ogrenci notlarinin otomasyon sistemine zamaninda ve dogru sekilde girilmesini takip eder.

e Gorev alanina iliskin aylik raporu hazirlar ve Fakiilte Sekreterine sunar.

e Egitim-6gretim yili basinda danisman listelerinin glincellenmesini saglar ve sistem
tanimlamalarini yapar.

e Mezun ve kaydi silinen 6grencilerin askerlik ve KYK bildirimlerini yapar.

e Programlarda dereceye giren 6grencileri tespit eder.

e Kurul ve komisyon toplantilari 6ncesinde 6grenci isleriyle ilgili gindemleri hazirlar.

e Bolum sekreterligi ile koordineli calisir; gerektiginde boliim sekreterligi islemlerini yaratdr.

e Yapilan is ve islemler hakkinda Ust yoneticileri bilgilendirir; tamamlanamayan islemleri
gerekgeleriyle aciklar.

e Calismalarinda gizlilik, dogruluk ve sirat ilkelerine uygun hareket eder.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir; Ust yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.

e Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



YAZI VE OZLUK iSLERi/Yaz isleri

Gorev Unvani Yazi Isleri

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Fakiltenin birim ici ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénetmelik” ve “Atatiirk Universitesi imza Yetkileri Yénergesi’ne uygun
olarak hazirlar ve ilgili makamlara iletir.

e imzaya sunulacak yazilari hazirlar ve siirecini takip eder.

e Evraklari, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’'na uygun olarak arsivler.

e Gunlik devam gizelgelerini aylik olarak dizenler ve arsivler.

o Akademik ve idari personele ait posta evrakini teslim alir ve dagitimini yapar; i¢ ve dis posta
islemlerini ylratr.

e Fakiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listelerini arsivler.

e Kurul ve komisyonlara iliskin yazismalari yGrGtir.

e Kdilturel faaliyetlere iliskin yazismalari yuratir ve duyurularin ilgili birimlere iletilmesini saglar.

e Akademik ve idari personele yonelik anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini
koordine eder.

e Dekanliga veya personele ait bilgi ve belgelerin gizliligini saglar; yetkisiz kisilere bilgi ve belge
vermez.

e Fakdlteye iliskin duyurularin yapilmasini saglar.

e Yazismalarin agik, anlasilir, hatasiz ve resmi yazim kurallarina uygun sekilde hazirlanmasini
gozetir.

e Sireli yazilari takip eder ve siiresi iginde islem yapilmayan birimleri bilgilendirir.

e Yapilan is ve islemler hakkinda Ust yoneticileri bilgilendirir; tamamlanamayan islemleri
gerekgeleriyle agiklar.

e Gorev alaninailiskin aylik raporu hazirlar ve Fakilte Sekreterine sunar.

e Calismalarinda gizlilik, dogruluk ve slirat ilkelerine uygun hareket eder.

e Diger birimlerle koordineli ve uyumlu sekilde calisir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen goérevleri yerine getirir; Ust yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.

e Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



YAZI VE OZLUK iSLERi/Ozliik isleri

Gorev Unvani Ozliik isleri

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Akademik ve idari personele iliskin mevzuati takip eder, degisiklikleri izler ve arsivler.
Akademik kadro ilani ve atama sireglerini ylritir.

So6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin gérevlendirme islemlerini takip eder.

EBYS lizerinden birimi ilgilendiren yazismalari takip eder ve sonuglandirir.

Personelin gorev siirelerini, yikselme tarihlerini ve 6zlik haklarina iliskin islemlerini izler.
Askerlik, dogum, evlenme, 6lim ve benzeri 6zlik islemlerini ylritir ve tahakkuk servisi ile
koordineli sekilde Fakilte Sekreterini bilgilendirir.

Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gérevlendirme islemlerini takip eder; géreve
baslama tarihlerini ilgili birime bildirir.

Tayin, terfi, istifa, emeklilik ve mal bildirimi islemlerini ylratdr.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin izin ve rapor islemlerini takip eder.

Bollim Baskanligl, Bolim Baskan Yardimciligl, Anabilim Dali Baskanhgi, Fakilte Kurulu, Fakilte
Yonetim Kurulu ve Senato temsilciligine iliskin gbrevlendirme ve atama islemlerini yuratir.
OSYM ve AOF sinavlarinda gorev alacak 6gretim elemanlarina iliskin bildirim islemlerini
yuratar.

Diger birimlerden derse gelen akademik personelin izin ve gérevlendirme durumlarini takip
eder ve tahakkuk servisine bildirir.

Gunlik devam gizelgelerini hazirlar ve imzaya sunar.

Yurt ici ve yurt disi gérevlendirme islemlerini ylritir ve takip eder.

Fakiltede gorev yapan akademik ve idari personel listelerini hazirlar ve glincel tutar.
Dekanliga veya personele ait bilgi ve belgelerin gizliligini saglar; yetkisiz kisilere bilgi ve belge
vermez.

Yapilan is ve islemler hakkinda Ust yoneticileri bilgilendirir; tamamlanamayan islemleri
gerekgeleriyle aciklar.

Gorev alanina iliskin aylik raporu hazirlar ve Fakiilte Sekreterine sunar.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir; Ust yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.

Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



IC HIZMETLER

Gorev Unvani i¢ Hizmet Sefi

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Fakiltenin i¢ hizmetleri kapsaminda laboratuvar, teknik isler, ulasim ve giivenlik hizmetlerinin
dizenli ve zamaninda yurutilmesini gozetir.

e Sorumlulugundaki ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim ve onarim kayitlarini tutar.

e Elektrik, su ve benzeri altyapi sorunlarini tespit eder; basit onarimlari gerceklestirir ve gerekli
durumlarda arizalari Gst yonetime bildirir.

o Amfilerde kullanilan ders ara¢ ve gereglerinin bakimini yapar ve egitime hazir halde
bulundurur.

e Laboratuvar ve atolyelerde kullanilan makine ve ekipmanlarin bakim ve onarimini ytrutdr.

o Atolye ve teknik alanlardaki ihtiyaclari tespit eder ve list yonetime bildirir; malzemelerin
tasarruflu kullanimini saglar.

e Hizmet araclarini verilen talimatlar dogrultusunda ve trafik kurallarina uygun sekilde kullanir.

e Hizmet araglarinin amaci disinda kullanilmasini ve yetkisiz kisilerin araca binmesini engeller.

e Fakdlte tarafindan davet edilen misafirlerin ulagim organizasyonuna destek verir.

e Ogrenci uygulama faaliyetleri kapsaminda ulasim organizasyonuna katki saglar.

o Temizlik personelinin koordinasyonuna destek verir ve hijyen kosullarinin saglanmasini
gozetir.

e Fakiltenin etik kurallarina uygun hareket eder ve i¢ kontrol stireglerine katki saglar.

e Hassas ve riskli gérevlerin gerektirdigi dikkat ve 6zeni gosterir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen goérevleri yerine getirir; ist yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.

e Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



MALI iISLER/Mutemetlik

Gorev Unvani Mutemetlik

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Fakiltede gorev yapan akademik ve idari personelin maas tahakkuk islemlerini yirttir ve
harcama belgelerini hazirlar.

e SGK prim bildirgelerini yasal siresi icinde diizenler ve ilgili kurumlara iletir.

e GoOreve baslayan ve gorevden ayrilan personelin ise giris ve isten gikis SGK islemlerini yuratur.

e Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin maas ve sigorta tahakkuk islemlerini gerceklestirir.

e Maas islemlerine iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari ylrGtir.

e Zorunlu ve istege bagl staj yapan oOgrencilerin SGK giris-gikis islemlerini yapar ve prim
bordrolarini hazirlar.

e Askerlik veya Ucretsiz izin nedeniyle maas iadesi gereken islemleri yuritir; Ucretsiz izin
donuslerinde kist maas hesaplamalarini yapar.

e Olim yardimi ve benzeri sosyal yardim ddemelerine iliskin bordrolari hazirlar.

o Nakil giden personele iliskin nakil bildirimi islemlerini ytratdr.

e Giysi yardimi ve fiili hizmet zammi bordrolarini hazirlar.

e Hazirlanan 6deme belgelerinin takibini yapar ve bankaya iletilmesini saglar.

e Hassas ve riskli mali gorevlerin gerektirdigi dikkat ve 6zeni gosterir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen mali gorevleri yerine getirir; ist yoneticiler tarafindan
verilen gorevleri ifa eder.

e Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



MALI iSLER/Tahakkuk

Gorev Unvani Tahakkuk

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Tahakkuk biirosuna gelen mali igerikli evrakin mevzuata uygunlugunu kontrol eder ve gerekli
durumlarda Ust yonetime bilgi verir.

e Odemelerin zamaninda ve usuliine uygun sekilde gerceklestirilmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin maas, ek ders, fazla mesai, yolluk, yevmiye, 6lim yardimi, giyim
yardimi ve déner sermaye 6demelerine iliskin bordro ve 6deme emri belgelerini hazirlar.

e Sosyal Glivenlik Kurumuna yapilmasi gereken yasal bildirimleri siiresi icinde gergeklestirir.

e Yersiz 6demeler icin kisi borcu islemlerini baslatir ve tahsil sirecini takip eder.

e Tahakkuk evraklarini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletir ve surecini izler.

e GoOreve baslayan, gorevden ayrilan, izinli, raporlu veya gegici gorevli personelin mali
islemlerini Personel isleri birimi ile koordineli sekilde yiritr.

e Harcama ve tahakkuka iliskin dosyalari diizenli sekilde tutar, yedekler ve arsivler.

e Biro icin gerekli kirtasiye ve sarf malzemesi ihtiyacglarini temin eder.

e Sorumluluk alaninailiskin blitce ddeneklerini takip eder ve list yonetimi bilgilendirir.

e Odeme emrine baglanacak belgelerin icerik ve hesap yéniinden tam ve dogru olmasini saglar.

e Birim faaliyet raporu icin gérev alanina iliskin bilgi ve belgeleri hazirlar.

e Birim butgesi hazirlik ¢galismalarina katki saglar.

e Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”e uygun
sekilde hazirlar ve slrecini takip eder.

e Calismalarini gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun sekilde yiratar.

e Yapilanis ve islemler hakkinda Ust yoneticileri bilgilendirir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen goérevleri yerine getirir; ist yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.

e Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




MALI iSLER/Satinalma

Gorev Unvani Satinalma Memuru

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Fakdltenin ihtiyaglari dogrultusunda mal ve hizmet alim siireglerini yrutir.

e Piyasa fiyat arastirmasi yapar; teklif mektuplarini hazirlar, toplar ve degerlendirir.

e Gerekli durumlarda internet, katalog ve benzeri kaynaklardan fiyat arastirmasi yapar.

e Alimi gergeklestirilen mal ve hizmetleri muayene ve kabul komisyonuna teslim eder.

e Arizali, kusurlu veya uygun olmayan malzemelerin iade veya degisim islemlerini ylrUtir.

e Birimin ihtiya¢ duydugu sarf malzemelerinin teminini saglar.

e Toren, temsil ve agirlama faaliyetlerine iliskin mal ve hizmet alimlarini gergeklestirir.

e Piyasa fiyat arastirma tutanaklarini dizenler.

e Dogrudan temin usulliyle gerceklestirilecek satin alma islemlerini ylrGtur.

e Birimin bitce 6deneklerini takip eder ve satin alma islemlerini 6denek durumuna gore planlar.

e Tedarikgciler tarafindan diizenlenen faturalari teslim alir ve kontrol eder.

e Odeme emri belgelerini hazirlar, paraflar ve ilgili gérevlilerin imzasina sunar.

e Tamamlanan 6deme emri belgelerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletilmesini
saglar.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen mali gérevleri yerine getirir; Ust yoneticiler tarafindan
verilen gorevleri ifa eder.

e Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



BOLUM SEKRETERLIGi

Gorev Unvani Bolim Sekreteri

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Bolim Baskaninin telefon goériismelerini ve randevularini diizenler.

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligine iliskin mevzuat degisikliklerini takip eder ve
duyurur.

e Haftalik ders programi ve sinav programlarini hazirlar, Dekanliga bildirir ve ilan eder.

e Bolum ilan panolarindaki duyurulari yapar ve siresi dolanlari kaldirir.

e Fakilte ile bolim arasindaki ve bolimler arasi yazismalari yaritir.

e EBYS lizerinden bolumle ilgili yazismalari takip eder ve sonuglandirir.

e Ders intibak islemlerini sistem Gzerinden tanimlar.

e Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelenmesini
saglar.

e Ogretim elemanlarinin izin, rapor ve gérevlendirme islemlerini sistem tizerinden takip eder ve
sonugclandirir.

e Ogrenci Isleri birimi ile koordineli calisir; gerektiginde 6grenci isleri islemlerini yiritar.

e BOlUm Kurulu kararlarini ve (st yazilarini Bolim Baskaninin onayiyla hazirlar.

e BOlimiin evrak ¢ogaltma islemlerini yiritir ve sinav dénemlerinde gerekli ¢ogaltma
islemlerini gergeklestirir.

e Ders planlari, ders yikleri, ders gorevlendirmeleri ve gorevlendirme degisikliklerine iliskin
islemleri yuratar.

e Ek ders gorevlendirme onaylarinin alinmasini ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglar.

e Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yuratar.

e Yeniders acilmasi islemlerini ylratar.

e Ek ders ve puantaj belgelerini hazirlar ve tahakkuk birimine iletir.

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi gérevlendirme islemlerini yiritir.

o Kayit yenileme ve kayit dondurma islemlerini yiratir.

e Yapilan is ve islemler hakkinda Ust yoOneticileri bilgilendirir; tamamlanamayan islemleri
gerekgeleriyle agiklar.

e Gorev alanina iliskin aylik raporu hazirlar ve Fakiilte Sekreterligine sunar.

e Calismalarinda gizlilik, dogruluk ve sirat ilkelerine uygun hareket eder.

e Diger birimlerle koordineli ve uyumlu sekilde calisir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen goérevleri yerine getirir; st yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



YONETICi ASISTANI

Gorev Unvani Dekan Sekreteri

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Dekanin telefon goriismelerini, randevu ve kabul islemlerini diizenler.

e Dekana ait dosya ve evraklari diizenli sekilde tutar ve arsivler.

e Dekana ait 6zel ve gizli yazismalari hazirlar ve siirecini takip eder.

e Davetiye, tebrik mesaji ve benzeri yazismalari hazirlar ve zamaninda iletilmesini saglar.

e EBYS lizerinden birimi ilgilendiren yazismalari takip eder ve sonuglandirir.

e Dekanin gorevlendirme sureglerine iliskin yazismalari yiratir; ulasim ve konaklama
organizasyonlarini gercgeklestirir.

e Dekanlik makaminin ihtiya¢ duydugu arag, gere¢ ve ikram malzemelerinin teminini saglar.

e Dekanlik makamina uygun olmayan kisilerin girisini engeller ve makamin glivenligini gozetir.

e Birime ait evraklari diizenli sekilde arsivler.

e Dekanliga gelen misafirleri karsilar ve gortisme sirecini koordine eder.

e Gerekli durumlarda ziyaretgi ve telefon kayitlarini diizenli sekilde tutar.

e Dekanliga ait bilgi ve belgelerin gizliligini saglar; yetkisiz kisilere bilgi ve belge vermez.

e Dini ve milli bayramlara iliskin tebrik mesajlarini hazirlar ve iletilmesini saglar.

o Acilis, mezuniyet ve benzeri programlarin organizasyon siirecine katki saglar.

e Protokol ve iletisim listelerinin glincel tutulmasini saglar.

e Yapilan is ve islemler hakkinda Ust yoOneticileri bilgilendirir; tamamlanamayan islemleri
gerekgeleriyle aciklar.

e Gorev alanina iliskin aylik raporu hazirlar ve Fakiilte Sekreterine sunar.

e (Calismalarinda gizlilik, dogruluk ve siirat ilkelerine uygun hareket eder.

e Diger birimlerle koordineli ve uyumlu sekilde galigir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir; ist yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



TASINIR KAYIT KONTROL YETKILIiSi

Gorev Unvani Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyacglarini tespit eder ve temin sireglerini takip
eder.

e Dogrudan temin veya ihale yoluyla satin alinan tasinirlarin kayit ve kontrol islemlerini yiratar.

e Tasinirlarin depoya giris ve gikis islemlerini mevzuata uygun sekilde gergeklestirir.

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi ve sayim tutanaklarini diizenler, kayit altina alir ve arsivler.

e Malzeme taleplerinin usuliine uygun sekilde alinmasini saglar ve teslim islemlerini yirdtar.

e Depo stok durumunu takip eder ve eksilen malzemeleri amirlerine bildirir.

e Depolarin diizenli, temiz ve glivenli sekilde muhafazasini saglar.

o Tilketime verilen malzemelerin ¢ikis kayitlarini diizenler.

o Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlar.

e Devir, hibe ve bagis yoluyla gelen tasinirlarin giris kayitlarini yapar ve zimmet islemlerini
yuratar.

e Kullanimdan disen demirbaslari tespit eder ve ilgili komisyona bildirir.

e Tasinir sisteminde kayith demirbaslarin barkotlama islemlerini gergeklestirir.

e Dayanikli taginir listelerini olusturur ve ilgili personele zimmetler.

e Yl sonu sayim islemlerini yapar ve tasinir hesap cetvellerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina iletir.

e Tasinirlarin yangin, islanma, bozulma, kayip ve benzeri risklere karsi korunmasini saglar.

o Zimmet kayitlarinin glincel tutulmasini saglar.

e EBYS lizerinden birimi ilgilendiren yazismalari takip eder ve sonuglandirir.

e Bilgi ve belgelerin gizliligini saglar; yetkisiz kisilere malzeme ve belge teslim etmez.

e Yapilan is ve islemler hakkinda Ust yoneticileri bilgilendirir; tamamlanamayan islemleri
gerekgeleriyle aciklar.

e Gorev alanina iliskin aylik raporu hazirlar ve Fakiilte Sekreterine sunar.

e Calismalarinda gizlilik, dogruluk ve diizen ilkelerine uygun hareket eder.

e Diger birimlerle koordineli ve uyumlu sekilde calisir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir; st yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.



KUTUPHANE

Gorev Unvani Kitliphane Memuru

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Kitliphanenin dizenli, temiz ve bakimh tutulmasini saglar.

e Deuvir, hibe ve bagis yoluyla gelen yayinlarin tasnifini yapar, sisteme kaydini gergeklestirir ve
tasinir islemlerini yaratar.

e Kitap ve diger yayinlarin ciltleme, bakim ve muhafaza islemlerini yuratur.

e YOnetim tarafindan belirlenen esaslara gore 6diing verme ve iade islemlerini gerceklestirir ve
takip eder.

e Kitlphaneden yararlanan kullanicilara rehberlik eder ve bilgi destegi saglar.

e EBYS lizerinden birimi ilgilendiren yazismalari takip eder ve sonuglandirir.

e Yapilan is ve islemler hakkinda Ust yoOneticileri bilgilendirir; tamamlanamayan islemleri
gerekgeleriyle agiklar.

e Gorev alanina iliskin aylik raporu hazirlar ve Fakiilte Sekreterine sunar.

e (Calismalarinda gizlilik, dogruluk ve diizen ilkelerine uygun hareket eder.

e Diger birimlerle koordineli ve uyumlu sekilde ¢alisir.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir; ist yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.

e Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



YARDIMCI PERSONEL GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvani Yardimci Personel

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Sorumlulugundaki i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglar.

Birimlerin, katlarin ve odalarin yerlesim diizeninin korunmasini gézetir.

Elektrik, su, pencere, musluk, WC ve benzeri alanlarda tespit ettigi ariza ve eksiklikleri
amirlerine bildirir.

Odalarin diizenli olarak havalandiriimasini saglar.

Mesai bitiminde odalarin kapi ve pencerelerinin kapali ve giivenli olmasini kontrol eder.
Yapilan is ve islemler hakkinda Ust yoneticileri bilgilendirir; tamamlanamayan islemleri
gerekgeleriyle agiklar.

Gorev alanina iliskin aylik raporu hazirlar ve Fakilte Sekreterine sunar.

Calismalarinda gizlilik, dogruluk ve dizen ilkelerine uygun hareket eder.

Diger birimlerle koordineli ve uyumlu sekilde gahsir.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir; ist yoneticiler tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.

Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




FOTOKOPI — KIiTAP SATIS

Gorev Unvani Baski/Fotokopi Sorumlusu

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Fotokopi ve baski hizmetlerini esitlik, hiz, dogruluk ve kaynaklarin etkin kullanimi ilkeleri
dogrultusunda yurutdr.

Baski ve fotokopi odasinin glivenligini saglar.

Sinav programlarini temin eder; 6gretim elemanlarinin sinav evraklarini zamaninda ve yeterli
sayida basmalarina destek verir.

Sinav dénemlerinde baski odasina 6grencilerin girisine izin vermez; gerekli hallerde baski
suresince odanin kilitli kalmasini saglar.

Baski islemi sonrasinda cihazlarda belge kalip kalmadigini kontrol eder ve gizliligi temin eder.
Galismalarini dogruluk, hiz, glvenilirlik ve gizlilik ilkeleri ¢ergevesinde yuritir.

Baski teknolojisindeki gelismeleri takip eder; makine ve techizatin bakim ve kontrol siireclerini
izler.

Makine ve techizatlara iliskin bakim soézlesmelerini takip eder; aylk ve yilhik bakimlarin
zamaninda yapilmasini saglar.

Bakim sézlesmelerine iliskin yazismalari, raporlari ve garanti belgelerini muhafaza eder.
Fotokopi ve baski hizmetlerine iliskin ihtiyaglari zamaninda bildirir ve gerekli tedbirlerin
alinmasini saglar.

Egitim arag ve gereclerinin dersliklerde kullanima hazir olmasina destek verir.

ilgili mevzuati takip eder ve gérev alanina iligkin bilgilerini giincel tutar.

Fakiltenin etik kurallarina uygun hareket eder; hassas ve riskli goérevlerin bilincinde olarak
calisir.

Ust yéneticileri tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.

Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



TEMIZLiIK GOREVLILERININ GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvani Destek Hizmetleri Personeli

Sorumlu Oldugu Makam Fakiilte Sekreteri/ i¢ hizmetler Amiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Sorumlulugundaki i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglar.

e Birimlerin, katlarin ve odalarin yerlesim diizeninin korunmasini gézetir.

e Egitim alanlarinin, idari odalarin ve ortak kullanim alanlarinin dizenli havalandiriimasini
saglar.

e Elektrik, su, pencere, musluk, WC ve benzeri alanlarda tespit ettigi ariza ve eksiklikleri
amirlerine bildirir.

e Mesai bitiminde oda, sinif ve laboratuvarlarin kapi ve pencerelerinin kapali ve glivenli olmasini
kontrol eder.

e Fakdlte gevresindeki bahge ve agik alanlarin rutin temizligini saglar.

e Kis aylarinda fakulte giris ve gikiglarinin temiz ve givenli olmasini temin eder.

e Fakdlte icerisinde malzeme yer degisimi ve tasima islemlerinde gerekli lojistik destegi saglar.

e Yapilan is ve islemler hakkinda Ust yoneticileri bilgilendirir; tamamlanamayan islemleri
gerekgeleriyle agiklar.

e Gorev alanina iliskin aksakliklari tespit eder ve aylik rapor halinde Fakiilte Sekreterligine sunar.

e (Calismalarinda gizlilik, dogruluk, hiz ve diizen ilkelerine uygun hareket eder.

e Diger birimlerle koordineli ve uyumlu sekilde calisir.

o Ust yoneticiler tarafindan verilen gérevleri yerine getirir.

e Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri ve i¢c Hizmetler Amirine karsi sorumludur.



GECE BEKCILERININ GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvani Gece Bekgileri

Sorumlu Oldugu Makam Fakiilte Sekreteri/ i¢ hizmetler Amiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Sorumlulugundaki bina ici ve dis alanlarin diizenli olarak kontrollinl yapar.

e Mesai sonrasinda elektrik, su, pencere, musluk, WC ve benzeri alanlari kontrol eder; agik veya
kullanilmayan sistemleri kapatir.

e Mesai bitiminde oda, sinif ve laboratuvarlarin kapi ve pencerelerinin kapali ve glivenli olmasini
denetler.

e Mesai saatleri disinda, yetkili personel haricinde kisilerin binaya girisine izin vermez.

e Gorev sliresince belirli araliklarla (en az iki saatte bir) bina igi devriye yapar; tespit ettigi
aksaklik ve glivenlik risklerini ilgili amirlere bildirir.

e Gorev yaptigi alanin (danisma noktasi, bekei kullibesi vb.) diizenini ve temizligini saglar.

e Kis aylarinda fakulte giris alanlarinin glivenli ve temiz olmasina destek verir.

e Gorev alanina iliskin tespit ve degerlendirmelerini aylik rapor halinde Fakiilte Sekreterligine
sunar.

e Gorevlerini dikkat, gizlilik ve sorumluluk bilinciyle yerine getirir.

e Ust yoneticiler tarafindan verilen gérevleri ifa eder.

e Gorevlerinin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri ve i¢ Hizmetler Amirine karsi sorumludur.



