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İÇ KONTROL EYLEM PLANI

15 AĞUSTOS 2018
I- GENEL BİLGİLER


A. Misyon ve Vizyon

Kurumumuz, Fen alanında,  bilimin prensip ve işleyişini kavramış, analiz ve sentez yoluyla olayları irdeleme yeteneği kazanmış, problem çözme yöntemlerine vakıf, söz konusu bilimler ile hayatın diğer alanları arasında bağlantı kurabilen; insanlığın ortak değerlerini paylaşan, eleştirel düşünceye sahip, beceri ve motivasyonunu güçlendiren; sürekli değişen dünyada, bilimsel anlayışa bağlı, çağdaş, sorgulayıcı, insan haklarına ve etik değerlere saygılı, sosyal ilişkilerde aktif, demokratik ilkeleri özümsemiş, hoşgörü sahibi, bilgi ve tecrübelerini ulusal ve uluslararası düzeyde paylaşmayı benimseyen bireyler yetiştirmeyi hedefler.

B. Yetki, Görev ve Sorumluluklar

· Kurumumuz üst yönetimi Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri’nden oluşmakta olup, yönetime bağlı olarak eğitim-öğretim faaliyetlerini sürdüren bölümler Bölüm Başkanlarınca yönetilmektedir. İdari ve eğitim-öğretimle ilgili meseleler Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülüp karara bağlanmaktadır.

· Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak, her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında rektöre rapor vermek, fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, fakülte bütçesi ile ilgili fakülte yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüğe sunmak, fakültenin birimleri ve her düzeydeki personel üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak, dekanın görev ve yetkileri arasındadır. Dekan, fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilerin gerekli sosyal hizmetlerinin sağlanmasında, eğitim-öğretim bilimsel araştırma ve yayım faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında rektöre karşı birinci derecede sorumludur.
· Kurum yönetimine öğrencilerin katılımı, öğrenci temsilcilikleri aracılığıyla sağlanmaktadır. Öğrenci temsilcilikleri seçimi her yıl demokratik usullerle bölüm temsilciliği seçiminden başlayarak fakülte ve nihayet üniversite düzeyinde öğrenci temsilcileri ve yardımcılarının seçimi ile tamamlanmaktadır.
C. İdareye İlişkin Bilgiler

1- Fiziksel Yapı



1.1- Eğitim Alanları Derslikler

	Eğitim Alanı
	Kapasitesi

0–50
	Kapasitesi

51–75
	Kapasitesi

76–100
	Kapasitesi

101–150
	Kapasitesi

151–250
	Kapasitesi

251–Üzeri

	Amfi
	-
	-
	1
	-
	1
	-

	Sınıf
	5
	8
	10
	-
	-
	-

	Bilgisayar Lab.
	1
	-
	-
	-
	-
	-

	Diğer  Lab.
	19
	2
	15
	-
	-
	-

	Toplam
	25
	10
	26
	-
	1
	-


1.2- Sosyal Alanlar

1.2.1.Kantinler ve Kafeteryalar



Kantin Sayısı: 3 Adet



Kantin Alanı: 655 m2

1.2.2. Yemekhaneler


1.2.3. Misafirhaneler


1.2.4. Öğrenci Yurtları 




1.2.5. Lojmanlar


1.2.6. Spor Tesisleri

1.2.7.Toplantı – Konferans Salonları

	
	Kapasitesi

0–50
	Kapasitesi

51–75
	Kapasitesi

76–100
	Kapasitesi

101–150
	Kapasitesi

151–250
	Kapasitesi

251–Üzeri

	Toplantı Salonu
	4
	-
	-
	-
	-
	-

	Konferas Salonu
	-
	-
	-
	1
	-
	-

	Toplam
	4
	-
	-
	1
	-
	-



1.2.8.Sinema Salonu


1.2.9.Eğitim ve Dinlenme Tesisleri



1.2.10.Öğrenci Kulüpleri



Öğrenci Kulüpleri Sayısı: 5  Adet





Öğrenci Kulüpleri Alanı: 94 m2

1.2.11.Mezun Öğrenciler Derneği




1.2.12.Okul Öncesi ve İlköğretim Okulu Alanları



1.3- Hizmet Alanları


1.3.1. Akademik Personel Hizmet Alanları

	
	Sayısı

(Adet)
	Alanı

(m2)
	Kullanan Sayısı (Kişi)

	Çalışma Odası      
	147
	2636
	168

	Toplam
	147
	2636
	168


1.3.2. İdari Personel Hizmet Alanları

	
	Sayısı

(Adet)
	Alanı

(m2)
	Kullanan Sayısı

	Servis
	8
	390
	11

	Çalışma Odası      
	23
	352
	28

	Toplam
	31
	742
	39


1.4- Ambar Alanları


Ambar Sayısı: 14 Adet


Ambar Alanı: 1169.3 m2
1.5- Arşiv Alanları


Arşiv Sayısı: 2 Adet


Arşiv Alanı: 207 m2
1.6- Atölyeler


Atölye Sayısı: 1 Adet




Atölye Alanı:150 m2
2- Örgüt Yapısı
Kurumumuz Rektörlük Üst Yönetimine bağlı olarak Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterinden oluşmakta olup, yönetime bağlı olarak eğitim-öğretim faaliyetlerini sürdüren bölümler Bölüm Başkanları’nca yönetilmektedir. İdari ve eğitim-öğretimle ilgili problemler Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülüp karara bağlanmaktadır. Aşağıda kurumumuzun örgüt yapısı şema halinde verilmiştir:
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazılımlar

3.2- Bilgisayarlar

Masa üstü bilgisayar sayısı: 187 adet

Taşınabilir bilgisayar sayısı: 55 adet

Tablet bilgisayar sayısı: 2 adet

Tümleşik(All in one) bilgisayar sayısı: 68 Adet

3.3- Kütüphane Kaynakları

Kitap Sayısı: 200 Adet (Ders Kitabı)
Basılı Periyodik Yayın Sayısı: - Adet

Elektronik Yayın Sayısı: - Adet

3.4- Diğer Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

	Cinsi
	İdari Amaçlı

(Adet)
	Eğitim Amaçlı

(Adet)
	Araştırma Amaçlı

(Adet)

	Projeksiyon
	-
	28
	-

	Slayt Makinesi
	-
	-
	-

	Tepegöz
	-
	11
	-

	Episkop
	-
	-
	-

	Barkot Okuyucu
	-
	-
	-

	Baskı Makinesi
	-
	1
	-

	Fotokopi Makinesi
	1
	3
	-

	Faks
	2
	-
	-

	Fotoğraf Makinesi
	1
	3
	-

	Kameralar
	19
	-
	9

	Televizyonlar
	5
	-
	-

	Tarayıcılar
	9
	-
	-

	Müzik Setleri
	1
	-
	-

	Mikroskoplar
	-
	136
	130

	DVD’ler
	-
	-
	-


4- İnsan Kaynakları

4.1- Akademik Personel

	Akademik Personel

	
	Kadroların Doluluk Oranına Göre
	Kadroların İstihdam Şekline Göre

	
	Dolu
	Boş
	Toplam
	Tam Zamanlı
	Yarı Zamanlı

	Profesör
	74
	-
	74
	74
	-

	Doçent
	17
	-
	17
	17
	-

	Dr. Öğr. Üyesi
	22
	-
	22
	22
	-

	Öğretim Görevlisi
	-
	-
	-
	-
	-

	Okutman
	-
	-
	-
	-
	-

	Çevirici
	-
	-
	-
	-
	-

	Eğitim- Öğretim Planlamacısı
	-
	-
	-
	-
	-

	Araştırma Görevlisi
	29
	-
	29
	29
	-

	Uzman
	3
	-
	3
	3
	-


4.2- Yabancı Uyruklu Akademik Personel

	Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanları

	Unvan
	Geldiği Ülke
	Çalıştığı Bölüm

	Profesör
	-
	-

	Doçent
	-
	-

	Yrd. Doçent
	-
	-

	Öğretim Görevlisi
	-
	-

	Okutman
	-
	-

	Çevirici
	-
	-

	Eğitim-Öğretim Planlamacısı
	-
	-

	Araştırma Görevlisi
	-
	-

	Uzman
	-
	-

	Toplam
	-
	-


        4.3- Diğer Üniversitelerde Görevlendirilen Akademik Personel

	Diğer Üniversitelerde Görevlendirilen Akademik Personel

	Unvan
	Bağlı Olduğu Bölüm
	Görevlendirildiği Üniversite

	Profesör
	-
	-

	     “
	1 Adet(Biyoloji)
	Mardin Artuklu Üniv

	Doçent
	-
	-

	Yrd. Doçent
	-
	-

	Öğretim Görevlisi
	-
	-

	Okutman
	-
	-

	Çevirici
	-
	-

	Eğitim Öğretim Planlamacısı
	-
	-

	Araştırma Görevlisi
	-
	-

	Uzman
	-
	-

	Toplam
	1
	1


4.4- Başka Üniversitelerde Kurumda Görevlendirilen Akademik Personel
	Başka Üniversitelerden Üniversitemizde Görevlendirilen Akademik Personel

	Unvan
	Çalıştığı Bölüm
	Geldiği Üniversite

	Profesör
	-
	-

	Doçent
	-
	-

	Yrd. Doçent
	-
	-



	Öğretim Görevlisi
	-
	-

	Okutman
	-
	

	Çevirici
	-
	-

	Eğitim Öğretim Planlamacısı
	-
	-

	Araştırma Görevlisi
	-
	-

	Uzman
	-
	-

	Toplam
	-
	-


4.5- Sözleşmeli Akademik Personel

	Sözleşmeli Akademik Personel Sayısı

	Profesör
	-

	Doçent
	-

	Yrd.Doçent
	-

	Öğretim Görevlisi
	-

	Uzman
	-

	Okutman
	-

	Sanatçı Öğrt. Elm.
	-

	Sahne Uygulatıcısı
	-

	Toplam
	-


4.6- Akademik Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı
	Akademik Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı

	
	21-25 Yaş
	26-30 Yaş
	31-35 Yaş
	36-40 Yaş
	41-50 Yaş
	51- Üzeri

	Kişi Sayısı
	         -
	5


	18
	23
	42
	42

	Yüzde
	-
	3.88
	13.96
	17.83
	32.56
	32.56


4.7- İdari Personel 

	İdari Personel (Kadroların Doluluk Oranına Göre)

	
	Dolu
	Boş
	Toplam

	Genel İdari Hizmetler
	18
	6
	24

	Sağlık Hizmetleri Sınıfı
	-
	-
	-

	Teknik Hizmetleri Sınıfı
	7
	4
	11

	Eğitim ve Öğretim Hizmetleri sınıfı
	-
	-
	-

	Avukatlık Hizmetleri Sınıfı.
	-
	-
	-

	Din Hizmetleri Sınıfı
	-
	-
	-

	Yardımcı Hizmetli
	7
	9
	16

	Toplam
	32
	19
	51


4.8- İdari Personelin Eğitim Durumu
	İdari Personelin Eğitim Durumu

	
	İlköğretim
	Lise
	Ön Lisans
	Lisans
	Y.L. ve Dokt.

	Kişi Sayısı
	1
	9
	13
	7
	2

	Yüzde
	3.13
	28.13
	40.63
	21.87
	6.25


4.9- İdari Personelin Hizmet Süreleri

	İdari Personelin Hizmet Süresi

	
	1 – 3 Yıl
	4 – 6 Yıl
	7 – 10 Yıl
	11 – 15 Yıl
	16 – 20 Yıl
	21 - Üzeri

	Kişi Sayısı
	1
	-
	2
	1
	3
	25

	Yüzde
	3.13
	-
	6.25
	3.13
	9.38
	78.12


4.10- İdari Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı
	İdari Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı

	
	21-25 Yaş
	26-30 Yaş
	31-35 Yaş
	36-40 Yaş
	41-50 Yaş
	51- Üzeri

	Kişi Sayısı
	-
	2
	-
	3
	13
	14

	Yüzde
	-
	6.25
	-
	9.38
	40.63
	43.75


4.11- İşçiler
	İşçiler (Çalıştıkları Pozisyonlara Göre)

	
	Dolu
	Boş
	Toplam

	Sürekli İşçiler
	-
	-
	-

	Vizeli Geçici İşçiler (adam/ay)
	-
	-
	-

	Vizesiz işçiler (3 Aylık)
	-
	-
	-

	Toplam
	-
	-
	-


                4.12- Sürekli İşçilerin Hizmet Süreleri
	Sürekli İşçilerin Hizmet Süresi

	
	1 – 3 Yıl
	4 – 6 Yıl
	7 – 10 Yıl
	11 – 15 Yıl
	16 – 20 Yıl
	21 - Üzeri

	Kişi Sayısı
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Yüzde
	-
	-
	-
	-
	-
	-


4.13- Sürekli İşçilerin Yaş İtibariyle Dağılımı
	Sürekli İşçilerin Yaş İtibariyle Dağılımı

	
	21-25 Yaş
	26-30 Yaş
	31-35 Yaş
	36-40 Yaş
	41-50 Yaş
	51- Üzeri

	Kişi Sayısı
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Yüzde
	-
	-
	-
	-
	-
	-


5- Sunulan Hizmetler

5.1- Eğitim Hizmetleri
5.1.1- Öğrenci Sayıları
	Öğrenci Sayıları

	Birimin Adı
	I. Öğretim
	II. Öğretim
	Toplam
	Genel Toplam

	
	E
	K
	Top.
	E
	K
	Top.
	Erkek
	Kız
	

	Fen Fakültesi
	273
	371
	644
	84
	57
	141
	357
	428
	785


5.1.2- Yabancı Dil Hazırlık Sınıfı Öğrenci Sayıları
	Yabancı Dil Eğitimi Gören Hazırlık Sınıfı Öğrenci Sayıları ve Toplam Öğrenci Sayısına Oranı

	Birimin Adı
	I. Öğretim
	II. Öğretim
	I. ve II.Öğretim Toplamı(a)
	Yüzde*

	 
	E
	K
	Top.
	E
	K
	Top.
	Sayı
	

	Fen Fakültesi
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


*Yabancı dil eğitimi gören öğrenci sayısının toplam öğrenci sayısına oranı (Yabancı dil eğitimi gören öğrenci sayısı/Toplam öğrenci sayısı*100)

5.1.3- Öğrenci Kontenjanları

	Öğrenci Kontenjanları ve Doluluk Oranı

	Birimin Adı
	ÖSS

Kontenjanı
	ÖSS sonucu

Yerleşen
	Boş Kalan
	Doluluk Oranı

	Fen Fakültesi
	145
	143
	2
	% 98


5.1.4- Yüksek Lisans ve Doktora Programları
	Enstitülerdeki Öğrencilerin Yüksek Lisans (Tezli/ Tezsiz) ve Doktora Programlarına Dağılımı

	Birimin Adı
	Programı
	Yüksek Lisans Yapan Sayısı
	Doktora Yapan Sayısı
	Toplam

	
	
	Tezli
	Tezsiz
	
	

	Fen Fakültesi
	Astronomi ve Astrofizik
	16
	-
	8
	24

	
	Biyoloji
	129
	-
	51
	180

	
	Fizik
	103
	-
	64
	167

	
	Kimya
	186
	-
	98
	284

	
	Matematik
	83
	-
	24
	107

	
	Mol.Biy.ve Gen.
	42
	-
	17
	59

	Toplam
	
	559
	-
	262
	821


5.1.5- Yabancı Uyruklu Öğrenciler

	Yabancı Uyruklu Öğrencilerin Sayısı ve Bölümleri

	Fen Fakültesi
	

	
	Kadın
	Erkek
	Toplam

	Biyoloji  Bölümü
	5
	2
	7

	Fizik Bölümü
	-
	2
	2

	Kimya Bölümü
	1
	1
	2

	Matematik Bölümü
	-
	6
	6

	Mol.Biy. ve Gen. Bölümü
	4
	3
	7

	Toplam
	10
	14
	24


5.2-Sağlık Hizmetleri

5.3-İdari Hizmetler

         
5.4-Diğer Hizmetler

6- Yönetim ve İç Kontrol Sistemi
(Birimin atama, satın alma, ihale gibi karar alma süreçleri, yetki ve sorumluluk yapısı, mali yönetim, harcama öncesi kontrol sistemine ilişkin yer alan tespit ve değerlendirmeler yer alır.)

Kurumumuz, idarî işlerin yürütülmesi, öğretim elemanlarının özlük haklarının takip edilmesi konusunda çağdaş değerler ve hukuk kurallarını aşmamak kaydıyla merkeziyetçi olmayı, ancak öğretim faaliyetlerini, bilimsel araştırma ve incelemeyi ilgilendiren hususlarda birimlerin özerk olmasını hedeflemiştir. Fakültemizde eğitim-öğretim ve idari süreç aşağıdaki araçlarla kontrol edilmektedir:

· Fakülte Yönetim Kurulu

· Akademik Genel kurul

· Öğretim Üyeliğine yükseltme ve atama ölçütleri

· Akademik Personel alım ölçütleri

· Öğretim süreci değerlendirme anketi

· Dilek ve Öneri Kutuları

D- Diğer Hususlar


II- AMAÇ ve HEDEFLER

A. İdarenin Amaç ve Hedefleri 

     (Stratejik plan yapan idareler, faaliyet raporunun ilişkin olduğu yılı kapsayan stratejik planlarında yer alan amaç ve hedefleri ile faaliyet yılı önceliklerini bu bölümde belirteceklerdir.)
· Kurumumuz, bilimin, tarihi bir süreç içinde fikirlerin ve tecrübelerin birbirine eklenmesiyle ve gerek ulusal gerekse uluslararası düzeyde karşılıklı etkileşimle gelişebileceğinin bilinci içinde, ulusal ve uluslararası düzeyde proje, seminer, çalıştay, kongre vb. bilimsel faaliyetler yapılmasını; bu bağlamda öğrenci ve öğretim elemanı değişimini teşvik eder.

· Kurumumuz, öncelikli olarak lisans ve lisansüstü düzeyde nitelikli elemanlar yetiştirmeyi; fen bilimlerinde araştırma faaliyetlerini eğitim ve öğretimle dengeli bir şekilde yürütmeyi hedefler.
	Stratejik Amaçlar
	Stratejik Hedefler

	Stratejik Amaç-1 Üstün nitelikli elemanlar yetiştirmek için eğitimin kalitesini artırmak
	Hedef-1 2016-2017 eğitim-öğretim yılı başından itibaren ders veren öğretim üyelerinin, öğrencileri ödevlerle ilgili olarak elektronik ortamları kullanma ve bilgiye ulaşmada becerilerini artırmak.

	
	Hedef-2 2016-2017 eğitim-öğretim yılı bahar döneminde öğrencilerin bilimsel ve sosyal aktivitelere katılımını artırmak.

	Stratejik Amaç-2 Daha iyi bir eğitim için binaların altyapılarının ve dersliklerin iyileştirilmesi 
	Hedef-1 2016-2017 eğitim-öğretim yılı ara dönemlerde Fakülte bünyesinde bulunan dersliklerin fiziki şartlarının iyileştirilmesi. Bilgisayar laboratuvarının teknik donanım olarak iyileştirip eksiklerini gidermek.

	Stratejik Amaç-3 Bilimsel kalitenin yükseltilmesi
	Hedef-1 2017 yılı başına kadar Avrupa Birliği, TÜBİTAK, Araştırma Fonu vb. birimlerden alınan proje sayısının arttırılmasını hedefliyoruz. 


B. Temel Politikalar ve Öncelikler 

· Kurumumuz, mevcut alt yapısı ve öğretim elemanlarının deneyimlerini ve uzmanlık alanlarını da dikkate alarak, yerel, ulusal ve uluslararası ihtiyaçların gerektirdiği çağdaş bir eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerini yürütmeyi hedefler.

· Araştırma alanları olarak, fen bilimleri sahasında biyoteknoloji, gen teknolojisi, enerji transferi, nanoteknoloji vb. konularda yoğunlaşır.
· Kurumumuz, toplum ihtiyaçlarına bağlı olmak üzere çeşitli konularda danışmanlık, bilirkişilik, basın yayın yolu ile bilgilendirme, aydınlatma, bilinçlendirme ve yaşam kalitesini yükseltme faaliyetlerini yürütür ve bunların geliştirilmesi için çaba sarf eder.
· Öğretim elemanı seçiminde ve atanmasında belirlenen nesnel ölçütler doğrultusunda yüksek nitelikli bir kadro oluşturarak öğretim elemanlarının yurt içinde ve yurt dışında mesleki deneyim kazanmalarını sağlamayı hedefler.

· Atatürk İlke ve İnkılâpları doğrultusunda Atatürk Milliyetçiliğine bağlılık; Ulusal değerlere bağlılık; öz saygı ve insana saygı; emeğe saygı ve başarıyı takdir; çözüm üretme ve uygulama; toplumsal, kültürel ve sanatsal duyarlılık; ahlaki değerlere bağlılık; bilimsellik; değişime açık ve sürekli gelişmeden yana olma kurumumuzun temel politikalarını ve önceliklerini gerçekleştirirken esas aldığı başlıca hususlardır.

PERSONEL GÖREV TANIMLARI

I- FAKÜLTE DEKANININ GÖREV TANIMI

Görevin Adı 

: Dekan


Görevin Kapsamı 
: Fen Fakültesi 

Görevli

: 
Görevin Tanımı 
:

1. 2547 Sayılı Kanunun 16. Maddesi “b” bendinde belirtilen görevler,

2. Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak,

3. Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında Rektörlüğe rapor vermek,

4. Fakültenin ödenek kadro ihtiyaçlarını, gerekçesi ile birlikte Rektörlüğe bildirmek,

5. Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,

6. Fakültenin personel kadro ihtiyaçlarını Rektörlüğe bildirmek

7. Öğrencilerin  başarı durumlarını periyodik olarak değerlendirmek.

8. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmaktır.

Sorumluluk 
: Rektörlük Makamına karşı sorumludur.

Fakülte Kurulu Görev Tanımı

Fakülte Kurulu, Dekanın başkanlığında Fakülteye bağlı Bölümlerin Başkanları ile üç yıl için Fakültedeki Profesörlerin kendi aralarından seçecekleri üç, doçentlerin kendi aralarından seçecekleri iki, yardımcı doçentlerin kendi aralarından seçecekleri bir öğretim üyesinden oluşur.

Fakülte Kurulu normal olarak her yarıyıl başında ve sonunda toplanır. Dekan gerekli gördüğü hallerde Fakülte Kurulunu toplantıya çağırır.

Fakülte kurulu akademik bir organ olup aşağıdaki görevleri yapar;

· Fakültenin eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetleri ve faaliyetlerle ilgili esasları, plan, program ve eğitim-öğretim takvimini kararlaştırmak,

· Fakülte Yönetim Kuruluna üye seçmek

· Bu kanunla verilen diğer görevleri yapmaktır.

Fakülte Yönetim Kurulu Görev Tanımı

Fakülte Yönetim Kurulu, Dekanın Başkanlığında Fakülte Kurulunun üç yıl için seçeceği üç profesör, iki doçent ve bir yardımcı doçentten oluşur.

Fakülte Yönetim Kurulu Dekanın çağrısı üzerine toplanır.

Yönetim Kurulu gerekli gördüğü hallerde geçici çalışma grupları eğitim-öğretim koordinatörlükleri kurabilir ve bunların görevlerini düzenler.

Fakülte Yönetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardımcı bir organ olup aşağıdaki görevleri yapar.

· Fakülte kurulunun kararları tespit ettiği esasların uygulanmasında Dekana yardım etmek.

· Fakültenin eğitim-öğretim, plan ve programları ile takviminin uygulanmasını sağlamak,

· Fakültenin yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlamak,

· Dekanın Fakülte Yönetimi ile ilgili getireceği bütün işlerde karar almak,

· Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim-öğretim ve sınavlarına ait işlemleri hakkında karar vermek,

· Bu kanunla verilen diğer görevleri yapmaktır.

II- DEKAN YARDIMCISININ GÖREV TANIMI
Görevin Adı 

: Dekan Yardımcısı


Görevin Kapsamı 
: Fen Fakültesi 

Görevli

: 

Görevin Tanımı 
:

1. 2547 Sayılı Kanunun 16. Maddesinde tanımlanan görevler, 

2. Fakültenin, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esasları, plan, program ve eğitim-öğretim takvimini kararlaştırmak,

3. Sosyal, kültürel faaliyetler, öğrenci konseyi, öğrenci toplulukları çalışmalarını yürütmek,

4. Kütüphane, laboratuarlar, sosyal faaliyet odalarının takibi ve kontrolünü yapmak,

5. Ders işlenecek salonları belirlemek, 
6. Fakülte Stratejik Planını, Fakülte Faaliyet Raporunu, Bölücü Faaliyetlere karşı Eylem Planını hazırlamak,

7. Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının takibini yapmak ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak,

8. Öğrenci Disiplin soruşturmalarını yürütmek, 

9. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri ve Dekan tarafından verilecek diğer görevleri yapmaktır.

10. Dekan yardımcısı görev alanına giren tüm yazışmalardan sorumludur.

Sorumluluk 
: Dekan ve Rektörlük Makamına karşı sorumludur.

III- DEKAN YARDIMCISININ GÖREV TANIMI

Görevin Adı 

: Dekan Yardımcısı


Görevin Kapsamı 
: Fen Fakültesi 

Görevli

: 

Görevin Tanımı 
:

1. 2547 Sayılı Kanunun 16. Maddesinde tanımlanan görevler, 

2. Fakültenin, personel (özlük, akademik personel alımı, süre uzatma, soruşturma vb.) işlerinin koordinasyonunu sağlamak ve yürütmek, ilgili komisyonları oluşturmak,

3. Tahakkuk, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının takibini yapmak,

4. Binalar ve çevre düzeni vb. birimlerin ve işlerin kontrolünü yapmak, ders araç-gereçlerini temin etmek,

5. Sivil savunma hizmetlerinin ve güvenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,

6. Fakülte iç kontrol eylem planının hazırlanmasını, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasını sağlamak,

7. Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının takibini yapmak ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak,

8. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri ve Dekan tarafından verilecek diğer görevleri yapmaktır,

9. Dekan yardımcısı görev alanına giren tüm yazışmalardan sorumludur.

Sorumluluk 
: Dekan ve Rektörlük Makamına karşı sorumludur.

IV- FAKÜLTE SEKRETERİNİN GÖREV TANIMI

Görevin Adı 

: Fakülte Sekreteri
Görevin Kapsamı 
: Fen Fakültesi 

Görevli

: 

Görevin Tanımı 
:

1. Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kuruluna raportörlük yapmak. 

2. Dekanın verdiği yetkiler doğrultusunda Fen Fakültesi teknik ve idari personeli arasında eş güdümü sağlamak ve işlerin düzenli yürütülebilmesi için sevkler, izinler vb. hususları, ilgili bölüm başkanlıkları ile koordineli bir şekilde, organize ederek fakültede kesintisiz hizmet sağlamak.

3. Fakülte ile ilgili akademik ve idari tüm ilgili iç ve dış yazışmaların yapılmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak.

4. Fakültenin demirbaş, temizlik, kırtasiye, ders araçları vb. tüketim malzemelerinin teminini sağlamak, bakım ve onarımlarını yaptırmak,

5. Program dışı konferans salonu, toplantı salonu, laboratuarlar ve dersliklerin ayarlanmasını sağlamak.

6. Fakültedeki akademik ve idari personelin kişisel dosyalarının tutulmasını sağlamak, takip etmek ve istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sunmak,

7. Öğretim elemanlarına eğitim faaliyetleriyle ilgili sorunlarının çözümünde yardımcı olmak, derslerin etkin biçimde yürütülmesi için gerekli yardım ve desteği sağlamak,

8. İdari personelin uyumlu ve verimli çalışmalarını sağlamak için gerekli tedbirleri almak, gerekli durumlarda idari personelin görev alanlarını ve birimlerini düzenlemek,

9. İdari personelin performans raporlarını, disiplin işlerini mevzuata uygun olarak düzenlemek,

10. Dekanın verdiği diğer görevleri yapmak.

Sorumluluk
: Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

V- BÖLÜM BAŞKANININ GÖREV TANIMI

Görevin Adı 

: Bölüm Başkanı
Görevin Kapsamı 
: Fen Fakültesi 

Görevli

: 

Görevin Tanımı 
:

1. 2547 Sayılı Kanunun 21 Maddesi’nde tanımlanan görevler, 

2. Fakülte kuruluna katılmak ve bölümü temsil etmek,

3. Bölümde görevli öğretim elemanlarının görevlerini yapmalarını izlemek ve denetlemek,

4. Her öğretim yılı sonunda, bölümün geçmiş yıllardaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını açıklayan raporu hazırlamak ve dekana sunmak,

5. Her yarıyıl başında diğer bölüm başkanlarıyla koordineli şekilde haftalık ders programlarını hazırlayıp dekanlığa sunmak, 
6. Her yarıyıl, fakültenin birinci ve ikinci yarıyıllarıyla ilgili yarıyıl içi ve yarıyıl sonu sınav programlarını diğer bölüm başkanları ile koordineli şekilde hazırlayıp dekanlığa sunmak,
7. Diğer bölümlerle koordinasyonu sağlamak,

8. Dekanın öngördüğü toplantılara katılmak ve bölüm içi toplantılar düzenlemek,

9. Bölümün öğretim elemanlarının idaresini ve denetimini sağlamak,
10. Bölümle ilgili ders programlarını hazırlamak ve planlamak,

11. Ders programlarının ve sınavların eksiksiz olarak yürütülmesini sağlanmak,

12. Öğrencilerin ilgili bölüme ve çevreye oryantasyonlarını sağlamaya yönelik çalışmalar yapmak,

13. Bilimsel araştırmalar ve yayımlar yapılmasından yetkili ve sorumludur,

14. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri ve Dekanlığın vereceği diğer görevleri yapmaktır.

Sorumluluk
: Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

VI- BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCISININ GÖREV TANIMI

Görevin Adı

:  Bölüm Başkan Yardımcısı

Görevin Kapsamı
:  Fen Fakültesi
Görevin Tanımı:

1. Başkanın herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda, başkanın yerine bu görevi yürütür. Başkanın tüm çalışmalarına yardımcı olur.

2. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri, Bölüm başkanının ve Dekanlığın vereceği diğer görevleri yapmaktır 

Sorumluluk: Bölüm Başkanına ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

VII- ANA BİLİM DALI BAŞKANININ GÖREV TANIMI

Görevin Adı

:  Anabilim Dalı Başkanı

Görevin Kapsamı
:  Fen Fakültesi
Görev Tanımı
:

1. Ana bilim dalı kuruluna başkanlık etmek,

2. Anabilim dalı ile bölüm başkanlığı arasında koordinasyon ve eşgüdümü sağlamak,

3. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri ve Dekanlığın vereceği diğer görevleri yapmaktır. 

Sorumluluk
: Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

VIII-  OFSET (SINAV) BÜROSUNUN GÖREV TANIMI

Görevin Adı

: Sınav Bürosu 

Görevin Kapsamı
: Fen Fakültesi
Görevli


: 

Görevin Tanımı
: 
1. Sınav sorularının ilgili öğretim elemanının gözetiminde çoğaltılmasının sağlanması ve öğretim elemanına teslim edilmesi

2. Güvenli ortamın sağlanması

Sorumluluk
: Fakülte Sekreterine ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

IX- DEKAN SEKRETERİNİN (ÖZEL KALEM)GÖREV TANIMI
Görevin Adı

: Dekan Sekreteri 

Görevin Kapsamı
: Fen Fakültesi

Görevli


: 

Görevin Tanımı
: 

1. Dekan ile bölüm başkanları ve öğretim elemanları arasındaki eşgüdümü sağlamak,

2. Yönetim ile öğretim elemanları ve öğrenciler arasındaki iletişimi sağlamak,

3. Dekanlığın fakülte içi yazışmaları ile dış yazışmalarını takip etmek,

4. Dekanlığın demirbaş malzeme ve kırtasiye malzemesi ihtiyacını belirlemek ve takibini yapmak

5. Dekan adına her türlü resmi ve gereğinde gizli yazışmaları hazırlamak, ve zamanında ilgili yere ulaşmasını sağlamak.  

6. Dekanlığa gelen telefonları cevaplamak, arayanları ve varsa mesajları not almak, dekana zamanında iletmek. 

7. Dekan tarafından verilen işleri zamanında yapmak. 

8. Dekan adına yürütülen toplantı ve faaliyetleri organize etmek, duyurulmasını sağlamak. 

9. Dekana toplantı, yazılı ve sözlü duyuruları zamanında iletmek.

Sorumluluk
: Fakülte Sekreterine ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

X- BÖLÜM SEKRETERİNİN GÖREV TANIMI

Görevin Adı

: Bölüm Sekreteri 

Görevin Kapsamı
: Fen Fakültesi

Görevli

: 

Görevin Tanımı
: 

1. Akademik Kurul Toplantısı için ilgili Öğretim Elemanlarına toplantı çağrı yazılarını iletmek, gerekli görüldüğünde telefonla toplantıya çağrı için öğretim elemanlarına ulaşmak, 

2. Ders Kayıt bitiminde ders bildirim formlarının kopyasını danışmanlardan toplayarak Öğrenci İşleri Bürosuna teslim etmek, 

3. Bölümlerle ilgili duyuruları ilan panolarına asmak, süresi dolanları çıkarmak,  

4. Dersler başladığında her ay öğretim elemanlarından derse gelmeyenleri tespit ederek bölüm başkanlığına bildirmek,  

5. Her dönem başında Ders planlarını öğretim elemanlarından toplayıp, dosyalamak, 

6. Ekle-sil işlemi bitiminde ders bildirim formlarının kopyasını  danışmanlardan toplayarak, Öğrenci İşleri Bürosuna teslim etmek,  

7. Derslerin başlamasında bir gecikme olması halinde bölüm başkanı ve öğretim elemanı ile iletişim kurmak ve öğrencileri bilgilendirmek,  

8. Yarıyıl içi ve yarıyıl sonu sınav programlarını öğrencilere ilan etmek (panoyu düzenlemek). Sınav programlarını ders sorumlularına ve gözetmenlere bildirmek için ön yazı ve eklerini tutanak ile tebliğini yapmak, 

9. Sınavlardan önce gözetmenlere verilmek üzere sınav zarflarını hazırlamak (sınıf listeleri, imza listeleri, kimlik tutanağı, sınav prosesi vb.)

10. Yarıyıl sonunda öğrencilerin dönemlik akademik not dökümlerini ders sorumlularına 3 nüsha halinde imzalatılarak 1 nüshaları bölüm sekreterliğinde kalacak şekilde Öğrenci İşleri Bürosuna teslim etmek, 

11. Yarıyıl sonu sınavlarının bitiminde, öğretim elemanlarından sınav evraklarını, zarflarını toplayarak arşivlemek, cevap anahtarı olmayan evrakları teslim almamak.

12. Bölüme gelen yazıların ve bölümden giden yazıların evrak kayıtlarını “Gelen Evrak” ve “Giden Evrak” kayıt defterine işlemek ve her dosyaya bir numara vererek kayıt defterine evrakın hangi numaralı dosyaya yerleştirildiğini belirtmek. 

13. Fakülte-Bölüm, bölüm içi ve bölümler arası iletişimi kurup yazışmaları yapmak. 

14. Bölümde gerekli kırtasiye malzemelerini fakülte sekreterliği aracılığıyla temin edip ihtiyaca göre dağıtmak.

15. Toplantı duyurularını yapmak, bölüm telefonunu meşgul etmemek, 

16. Bölüm Başkanı, Fakülte Sekreteri ve Dekanlık Makamının verdiği diğer işleri yapmak. 

Sorumluluk:  Fakülte Sekreterine, Bölüm Başkanlarına ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

XI- ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSUNUN GÖREV TANIMI

Görevin Adı

: Öğrenci İşleri  

Görevin Kapsamı
: Fen Fakültesi

Görevli

: 

Görevin Tanımı
: 

1. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile Fakültemizin öğrencileri ve öğretim elamanları arasındaki koordinasyonu sağlamak ve yazışmaları yürütmek.
2. Kesin kayıt hakkı kazanan öğrencilerin (yatay ve dikey geçiş yoluyla gelenler dahil) kayıtlarının ve bilgilerinin otomasyon programına aktarılmasını denetlemek, 

3. Fakülte/Yüksekokullardan öğrencilerle ilgili gelen Yönetim Kurulu Kararlarını  uygulamak, 

4. Fakülte/Yüksekokul ve Enstitülerimizin öğrenci işleri birimleri ile iletişimi sağlamak, 

5. Fakültemiz öğrencilerinin istatistiki bilgilerini hazır tutmak, (kız ve erkek öğrenci sayıları, mezun sayıları vb. Türk ve Yabancı-KKTC uyruklular) 

6. Sınıf listelerini ve devam/devamsızlık çizelgelerini hazırlamak. 

7. Ders kayıt tarihlerinden önce, Ders Giriş Programı Kullanılarak (Öğrenci Bilgi Sistemi Giriş Programı) sistemde yeni açılacak olan dersler, şubeler, ders verecek öğretim elemanı ve derslerle ilgili bilgileri programa girmek,   

8. Ders kayıt tarihlerinden önce her öğrenci için atanan danışman bilgilerini de programa girmek, dikey geçiş+tekrar ÖSYM ile gelen (daha önce bir üniversite bitirmiş) öğrenciler için de danışman belirlenmesini sağlamak, 

9. Ders kayıt tarihlerinden önce, danışmanlara ders kayıtları ile ilgili toplantı için doküman fotokopileri çoğaltmak, dosyalayıp hazırlamak,  

10. Öğrenci panolarında kayıt tarihlerini ve ilgili danışmanları ilan etmek, (panonun düzenlenmesi)

11. Her yarıyıl başında kesinleşen haftalık ders programlarını öğrencilere, öğrenci ilan panosunda duyurmak (panonun düzenlenmesi), ders programlarının öğretim elemanlarına tutanak ile tebliğlerini yapmak,

12. Dersler başladığında öğrenci yoklama listelerini ders sorumlularına dağıtmak, ekle-sil haftasından sonra kesin öğrenci listelerini ilgili öğretim üyelerine dağıtmak ve listelerde değişiklik olup olmadığına dair öğretim elemanlarından bilgi alarak, sonucu fakülte dekanlığına bildirmek, 

13. Öğrencilerin sağlık merkezine sevkleri ve gelen raporlarla ilgili işlemleri yapmak. 

14. Fakülte Sekreterinin ve Dekanlık Makamının vereceği diğer görevleri yürütmek

Sorumluluk
: Fakülte Sekreterine ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.
XII- YAZI VE ÖZLÜK İŞLERİNİN GÖREV TANIMI

Görevin Adı

: Yazı ve Özlük İşleri 
Görevin Kapsamı
: Fen Fakültesi

Görevli

: 
Görevin Tanımı
: 

1)
Yazı İşleri tarafından Fakülte Sekreterliğine çıkarılan evrakları Dekanlık Makamına arz eder.
2) Akademik ve İdari Personele ait özlük dosyasını tutar, özlük-sicil dosyalarını düzenlenmesini sağlar.
3) İzin (yıllık, mazeret, sağlık) formlarını belirli esaslara göre hazırlar, gerekli kontrolleri yapar, takip eder, ilgili birimleri bilgilendirir.

4) Akademik ve idari personelin tekliflerini çıkarır, kontrolünü yapar ve takip eder.

5) Görev süreleri sona eren akademik personelin görev süresi yenilenmesine(Yrd.Doç’lerin) 2 ay kala, (Öğr.Gör.,Arş.Gör.,Uzm.) 1 ay kala ilgili bölümlerle iletişim kurarak takibini sağlar.

6) Bölüm Başkanlarının,  Bölüm Başkan Yardımcılarının, Anabilim Dalı Başkanlarının, Fakülte Kurulu, Yönetim ve Disiplin  Kurulu Üyelerinin görev sürelerinin yenilenmesine 1 hafta kala ilgili bölümlerle iletişim kurarak takibini sağlar.

7) Personelin disiplin, emeklilik, terfi ve diğer özlük hakları ile ilgili iş ve işlemlerin takibini yapar,  ilgili evrakları düzenler.
8) Rektörlük başta olmak üzere her türlü kurum kuruluş kişilerden Fakülteye gelen ve Fakülteden bu kurum kuruluş ve kişilere gönderilen yazıları yazar,  kaydeder ve giden evrakların bir suretlerini dosyalayarak saklanmasını sağlar.

9) Kuruma dahil birimlerde 10 yılını dolduran evrakların arşivlenmesi ile ilgili işlemlerin düzenli bir biçimde yapılması ve arşiv deposu koşullarında saklanmasını sağlar.
10) Akademik ve İdari personelin;  SGK  Emekli Kesenek Sistemi, HİTAP ve  Bilgi Derleme Sistemi vb. otomasyon işlemlerini yapar.
11) İmzadan çıkan yazıları zamanında ilgililere ulaştırılmasını sağlamak üzere iç ve dış posta görevlisine verir.
12) Gelen ve giden yazıların dosyalanmasını ve korunmasını sağlar.
13) Büronun kırtasiye ve diğer ihtiyaçlarını sağlayacak tedbirleri alır.
14) Yazı ve Özlük İşleri idari yönden Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
15) İdari personelin mesaiye giriş-çıkış saatlerinin takibini sağlamak amacıyla haftalık imza sirküsünü düzenler.

16) Fakülte idaresinin hizmet gereği olarak vereceği diğer görevleri yapar.

Sorumluluk
: Fakülte Sekreterine ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

XIII- TAHAKKUK BÜROSUNUN GÖREV TANIMI

Görevin Adı

: Tahakkuk Memurluğu

Görevin Kapsamı
: Fen Fakültesi

Görevli

: 
Görevin Tanımı
: 

1. Fakültemiz personellerinin maaş, ek ders, yolluklar ve diğer özlük haklarına ilişkin alacaklarının hazırlanıp, gerçekleştirme görevlisinin kontrolüne sunmak,

2. Giderleri mevzuatına uygun olarak tahakkuk ettirmek, 

3. Ödenekleri zamanında ve yerinde kullanmak, 

4. Gideri gerçek gereksinme karşılığı yapmak ve programlanmış hizmetleri zamanında yerine getirmek. 

5. Ders saatli öğretim elemanlarının aylık ders ücretlerini hazırlayıp bildirmek, ders yükü formlarını (F1) hazırlamak,

6. Personel Daire Başkanlığından gelen terfi durumlarını sisteme aktararak takibini yapmak,

7. Fakülte Sekreterinin ve Dekanlık Makamının vereceği diğer görevleri yürütmek

Sorumluluk
: Fakülte Sekreterine ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

XV- TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİ GÖREV TANIMI

Görevin Adı

: Taşınır Kayıt Kontrol  

Görevin Kapsamı
: Fen Fakültesi

Görevli

: 
Görevin Tanımı
: 
1- Taşınır Kayıt Kontrol işlerini ve personel özlük işlerini yürütmek,

2- Edinilen taşınırların, Taşınır mal yönetmeliğine uygun olarak muayene ve kabulünü yaparak ambarda muhafazasını ve ilgili yerlere teslimatını gerçekleştirmek,

3- Taşınırların giriş-çıkış işlemlerini yapmak ve hesap cetvellerini zamanında ve usulüne uygun olarak hazırlayarak konsolide yetkilisine sunmak,

4- Taşınırların kayıtlara uygunluğu ile yönetim hesabını hazırlayıp Dekana sunmak,

5- Dekanlık Makamının vereceği benzer nitelikli görevleri yerine getirmek, 

Sorumluluk
: Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

XVI - TEKNİK HİZMETLER SERVİSİNİN GÖREV TANIMI

Görevin Adı

: Teknik Hizmetler Servisi 

Görevin Kapsamı
: Fen Fakültesi

Görevli

: 

Görevin Tanımı
: 

1. Fakülte içinde elektrik, telefon ve su arızalarını gidermek, üst düzey çaba ve malzeme gerektiren durumlarda Fakülte Sekreterliği aracılığıyla Rektörlük Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığından destek istemek,

2. Fotokopi hizmetlerini yürütmek, fotokopi ve baskı makinelerinin bakımını yapmak, onarılmasını sağlamak. Sınav haftaları öncesinde fotokopi ve baskı makinelerinin çalışır durumda olmasını sağlamak.

3. Kaloriferin düzenli olarak çalışmasını sağlamak, Kazan dairesinin bakımını yapmak, onarılmasını sağlamak, gerekli durumlarda Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı’ndan Fakülte Sekreterinin bilgisi dahilinde teknik destek istemek, gerekli arızalı durumlarda yetkililere bildirmek.

4. İlgili şartname, işletme ve bakım talimatlarına uygun olarak Laboratuarlar, sınıflar ve idari bürolardaki mevcut alet, cihaz ve makinelerin, ders araç-gereçlerinin düzenli olarak çalışmalarını sağlamak,  gerekli bakım ve onarımlarını yapmak veya yaptırmak, gerektiğinde bunları fiilen kullanmak,

5. Fakülte Sekreterinin ve Dekanlık Makamının vereceği diğer işleri yürütmek,

Sorumluluk: Fakülte Sekreterine ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.

XVII- FOTOKOPİ HİZMETLERİ MEMURLUĞUNUN GÖREV TANIMI

Görevin Adı

: Santral ve Fotokopi Hizmetleri Bürosu 

Görevin Kapsamı
: Fen Fakültesi

Görevli

: 

Görevin Tanımı
: 

1. Fotokopi ve baskı işlerinin yürütülmesine yardımcı olmak,

2. Öğrencilerin durumu hakkında bilgi isteyenleri ilgi birimlere yönlendirmek, 

3. Fakülte Sekreteri ve Dekanlık makamının vereceği diğer işleri yapmak.

Sorumluluk: Fakülte Sekreterine ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.
XVIII- Öğretim Elemanları

Öğretim Üyeleri Görev Tanımı
     Yükseköğretim kurumlarında görevli yardımcı doçent, doçent ve profesörlerdir.

· 2547 sayılı kanundaki amaç ve ilkelere uygun biçimde ön lisans, lisans ve lisansüstü düzeylerde eğitim-öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak ve yaptırmak, proje hazırlıklarını ve seminerleri yönetmek.

· Bilimsel araştırmalar ve yayımlar yapmak.

· İlgili birim başkanlığınca düzenlenecek programa göre, belirli günlerde öğrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardım etmek, ilgili kanundaki amaç ve ana ilkeler doğrultusunda yol göstermek ve rehberlik etmek.

· Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirmek.

· İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmaktır.

Öğretim Görevlileri Görev Tanımı
      Ders vermekle ve uygulama yaptırmakla yükümlü bir öğretim elemanıdır.Üniversitelerde ve bağlı birimlerinde, ilgili kanun uyarınca atanmış öğretim üyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin özel bilgi ve uzmanlık isteyen eğitim-öğretim ve uygulamaları için, kendi uzmanlık alanlarındaki çalışma ve eserleriyle tanınmış kişiler, süreli veya ders saati ücreti ile görevlendirilebilirler.

· Bilimsel araştırmalar ve yayın yapmak,

· Bölümce yapılan araştırmalara ve projelere katkıda bulunmak,

· Bölümü ilgilendiren idari konularda verilecek görevleri yapmak,

· Derslerle ilgili gerekliliklerin yerine getirilmesinde öğretim üyelerine yardımcı olmak,

· İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmaktır.
Öğretim Yardımcıları Görev Tanımı 
     Yükseköğretim kurumlarında belirli süreler için görevlendirilen, araştırma görevlileri, uzmanlar, çeviriciler ve eğitim-öğretim planlamacılarıdır.
Araştırma Görevlileri Görev Tanımı 
     Yükseköğretim kurumlarında yapılan araştırma inceleme ve deneylerde yardımcı olan ve yetkili organlarca verilen diğer görevleri yapan Yüksek lisans ya da doktora eğitimi boyunca süren geçici bir öğretim üyesi yardımcılığı görevidir. Olağan koşullarda eğitim programının sona ermesi ile birlikte araştırma görevliliği sona erer. 

     Derslerle ilgili uygulama, laboratuar vb. çalışmalarda, Ödev, proje vb. değerlendirmelerde, Sınav gözcülüğünde, araştırma ve deneylerde, Öğrenci danışmanlığı ve kayıt işlerinde öğretim üyelerine yardımcı olmaktır.

XIX-Sözleşmeli Personel Görev Tanımı
· Büro, bina ve çevrenin periyodik temizlik işlerini yapmaktır.

· Amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak.

XX-Kismi Zamanli Çalişan Öğrenci Görev Tanımı
· İstihdam edildiği görev yerinde, hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri yapmak.

· Amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak.

XXI-Destek Hizmetleri Birimi
 Destek Hizmetleri Birimi Temizlik İşleri:
Görevli : Nihat YEMSEL
1. Sabah temizliği 07:30'da başlayacak, mesai saatlerinde de devam edecektir. Bu temizlikte büro temizliği (masa, sandalye, koltuk, dolap gibi eşyaların temizliği)'ne ağırlık verilecektir.

2. Tüm binanın temizliği yapılacaktır. Binalarda yapılacak temizlik; dış kullanım alanları ile her katta bulunan salonlar, koridorlar, WC grupları, merdivenler, yüzey alanları, ayna ve camlar, çerçeveler, duvarlar, tavanlar, kapılar, halılar, yolluklar, sandalyeler, masalar, panolar, lambalar, etajerler, sehpalar, çöp kutuları ve ayrıca idarenin temizlenmesini istediği yerlerin temizliği eksiksiz yapılacaktır.

3. Bina dahilinde yapılacak yer değişikliklerinde büro ve malzemelerinin temizliği yapılacaktır.

4. Binalara bağlantı yollarının temizliği yapılacaktır.

Temizlikte Uyulması Gereken Hususlar

· Binaların içinde genel temizlik dışında haftalık temizlik özel şekilde yapılacaktır.

· Temizlenecek yerler ve malzemeler taşıdığı özellikler dikkate alınarak gerekli temizlik malzemeleri kullanılacaktır.

· Temizlik esnasında toz kaldırılmamasına özen gösterilecek, temizlik vakumlu aletler ile yapılacaktır.

· Parke ve yer karolarında meydana gelen lekeler çıkartılacak, halılar, yolluk ve paspaslar kirli ve tozlu bulundurulmamak üzere uygun şekilde temizlenecektir.

· Temizlik esnasında duvarlara pislik sıçratılmayacak, duvar ve kapıların tahrip edilmeden temizlenmesine özen gösterilecektir.

· Çöpler binanın dışında idarenin göstereceği yere atılacak ve çöplerin birikmesine meydan verilmeyecektir.

· Yağışlı günlerde bina çevresinin ve binalara ulaşan yolların kar, buz ve yağmur sularından temizlenmesi sağlanacaktır.

· Temizlik personeli işin gereğine uygun kıyafet giyecektir.

· Temizlik ve WC grubunda kullanılan kovalar ile odalar ve diğer yerlerin temizliğinde kullanılan kovaların ayrı renklerde olmasına ve ilgili yer dışında kullanılmamasına özen gösterilecektir.

· Temizlik personeli işin gereğini yerine getirirken gerekli özeni göstereceklerdir.

FEN FAKÜLTESİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI
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Personel atama kararnamesi Personel Daire Baskanligindan kuruma gelir.

© Kanuni siire sonunda personelin katilmasi.(Aym yerdeki géreve teblig edildigi
giin ,bagka yerdeki géreve atananlar 15.ci giiniin bitimini izleyen ilk 15 giini)

Personel naklen atanmug ise nakil bildiriminin istenmesi

Personel dilekgesi ve ise baslama yazisimn hazirlanmasi

Perscnel Daire Bagkanligindan kurum sicil numarasinin alinmasi

SGK Personel bilgi sistemine tescil kaydinin yapilmast

Ise baslayan personelin doldurmasi gereken formlarin personel tarafindan
diizenlenmesi(Personel Kimlik Karti Formu, Mal Bildirimi Beyani, Aile
R YardimiFormu)

Ekler olusturularak Ust yazi ile birlikte Personel Daire Baskanligina ve Strateji
Daire Bagkanligina bildirilmesi
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~ Hastalik , gorevlendirme ve benzeri nedenle yapilamayan dersler igin ders
telafisi yapmak isteyen 6gretim eleman derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve
5 saati belirterek boliim sekreterine dilekge vermesi

Kayda alinan telafi talebi Boliim Baskam tarafindan incelenir. Uygunsa

Telafi ders prograrm Boliim Bagkam tarafindan iist yaz ile Dekanliga
imzalanarak gonderilir.

Telafi talebi fakiilte Yonetim Kurulunda gérusiiliir. Uygunsa

Karann bir 6regi Béliim Bagkanligina gonderilir.
Dersi alan 6grencilere yeni programun bilgilendirilmesi.

Yénetim Kurulunun bir karar 6megi ve diger belgeler tahakkuk birimine
gonderilir.

Haftalik ders yiikii toplarm kanuni siiresini asmaz ise (6rgiin egitimde 20 saat
ek ders, ikinci 6gretimde ise 10 saat ekders )uicreti 6denir.
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