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DEKAN = ( Prof. Dr. Hiiseyin Ali KUTLU )

Gorev Unvani Dekan
Bagh Oldugu Makam Rektor
Tanim

orev v rumluluklar

(1) Fakulte yonetim kuruluna ve fakilte kuruluna baskanlhk etmek,

(2) Fakulte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli
caligmayi saglamak,

(3) Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel durumu ve igleyisi
hakkinda rektére rapor vermek,

(4) Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
fakilte butgesi ile ilgili 6neriyi fakilte yonetim kurulunun da goriigiini aldiktan sonra
rektorlige sunmak,

(5) Fakdltenin birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak,

(6) 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

(7) Fakultenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir Sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman gtlivenlik 6nlemlerinin
alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim,
bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir sekilde ylritilmesinde, biitlin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektore kargi birinci derecede sorumludur.



FAKULTE KURULU

Tanim
Fakdlte Kurulu Fakiilte Dekaninin bagkanhginda;

Bolim bagkanlari,
Profesorlerin kendi aralarindan sececekleri (g,
Dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki,

Doktor 6gretim Uyelerinin kendi aralarindan Ug yil siire ile segecekleri bir

ogretim Gyesinden olugur.

Gorev ve Sorumluluklar
Akademik bir organ olan Fakiilte Kurulu asagidaki gorevleri yerine getirir:

e Egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlagtirmak,

e Fakilte Yonetim Kurulu‘na liye segcmek,

e Kanunla tanimlanan diger gorevleri yapmak.

Fakiilte Kurulu

Prof. Dr.Hiiseyin Ali KUTLU Bagkan /
Dekan

Prof.Dr. Fatih Coskun ERTAS Uye
Prof.Dr. Yusuf AKAN Uye
Prof.Dr. Erkan OKTAY Uye
Prof.Dr. Ustiin OZEN Uye
Prof. Dr. Fatih KARCIOGLU Uye
Prof. Dr. Tevfik Stukrii YAPRAKLI Uye
Prof. Dr. Sabri AZGUN Uye
Prof. Dr.Abdullah TAKIM Uye
Prof. Dr. Mehmet Sait DILEK Uye
Prof. Dr. Salih Bértecine AVCI Uye
Prof. Dr. Abdiilkerim KARAASLAN Uye
Doc.Dr. Muhammed Ihsan CUBUKCU | Uye
Doc.Dr. Ahmet Fatih AYDEMIR Uye
Dr.Ogr. Murat KURUN Uye
Ars.Gor Aslihan YETIM Temsilci
Ogrenci Temsilcisi Nisanur GURSOY | Temsilci
Fatih OZTURK Raportér




FAKULTE YONETIM KURULU

Tanim

Fakiilte Yonetim Kurulu Fakilte Dekaninin bagkanh@inda Fakilte Kurulunun Gg yil igin
sececeqi;

e Uc profesér,
o ki dogent
e Bir doktor 6gretim Uyesinden olusur.

Fakiilte Dekaninin ¢agrisi Uzerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli goérdigu hallerde
komisyonlar, ¢aligma gruplari ve koordinatorlikler kurabilir ve bunlarin gérevlerini dizenler.

Gorev ve Sorumluluklar
idari bir organ olan Fakiilte Yonetim Kurulu asagidaki gorevleri yerine getirir:

e Fakilte Kurulu‘nun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Fakdlte
dekanina yardimci olmak,

e Fakiltenin eQitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

e Fakuiltenin yatirim, program ve butge tasarisini hazirlamak,

e Dekanin Fakilte yonetimi ile ilgili getirece@i bltin iglerde karar almak,

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve cikariimalari ile e@itim - 6Jretim ve
sinavlara ait igslemleri hakkinda karar vermek,

® Kanunla tanimlanan diger gorevleri yapmak.

Fakiilte Yonetim Kurulu

Prof. Dr. Hiseyin AliKUTLU | B2¥kan/
Dekan

Prof. Dr. Fatih Coskun ERTAS  [Uye

Prof.Dr. Yusuf AKAN Uye

Prof. Dr. Tevfik Siikrii YAPRAKLI | Uye
Dog. Dr. Muhammed ihsan
CUBUKCU

Doc. Dr. Ahmet Fatih AYDEMIR | Uye
Dr. Ogretim Uyesi Murat

Uye

KURUN Uye

Ars.Gor Aslihan YETIM Temsilci

Ogrenci Temsilcisi Umut .
Temsilci

CARIKCI




Fatih OZTURK

Raportor




DEKAN YARDIMCISI — (poc. Dr. M.insan CUBUKCU)

Gorev Unvani Dekan Yardimcisi

Sorumlu Oldugu Makam | Dekan

Tanim

Dekan Yardimcisi, Universite Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
sekilde fakdiltenin vizyonu ve misyonu do@rultusunda gerekli tum faaliyetlerin ylratilmesi
amaciyla ¢caligmalarinda Dekana yardimci olur ve Dekanin bulunmadigi zamanlarda vekalet
eder.

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

Gorev ve Sorumluluklar

- Dekana, gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

- ligili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak. 3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag
ve geregleri korumak ve saklamak.

- Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon caligmalarinin takibini
yapmak ve siiresi icinde sonuglandirilmalarini saglamak.

- Her tiirlii burs ve staj iglemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara bagkanlik
yapmak.

- Her egitim-6gretim yili sonunda vyapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak.

- Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

- Bo6lum Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina
dinlemek ve ¢6ziime kavugturmak.

- Mezuniyet toreni ile ilgili galigmalar diizenlemek.

- Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyece@i her tiirlii etkinligi gézden gegirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

- Sinif temsilcileri ve fakilte temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

- Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

- Ogrenci sorugturma dosyalarini izlemek, bu sorugturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlk etmek.

- Yatay gegis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her
tiirlii caligmalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

- ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardima olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak.

- Her tirlii burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara bagkanlik
yapmak.



DEKAN YARDIMCISI — (pr. 6gr. Ebubekir KARABACAK)

Gorev Unvani Dekan Yardimcisi

Sorumlu Oldugu Makam | Dekan

Tanim

Dekan Yardimcisi, Universite Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
sekilde fakdiltenin vizyonu ve misyonu do@rultusunda gerekli tum faaliyetlerin ylratilmesi
amaciyla ¢caligmalarinda Dekana yardimci olur ve Dekanin bulunmadigi zamanlarda vekalet
eder.

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

Gorev ve Sorumluluklar

- Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

- ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak. 3. Goreviyle ilgili evrak, eSya, arag
ve geregleri korumak ve saklamak.

- Altyapinin geligtirilmesi, destek hizmetleri, i$ diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri
diizenlemek.

- Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili
olarak o birim amirleri ile gériigmelerde bulunmak, onlarin gériig ve 6nerilerini almak.

- Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon caligmalarinin takibini
yapmak ve siiresi iginde sonuglandirilmalarini saglamak.

- Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi
ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

- Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

- Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

- Bolim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan ogrenci sorunlarini Dekan adina
dinlemek ve ¢oziime kavugturmak.

- Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak. 21. Bilirkigilik
goérevlendirmelerini saglamak.

- Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

- Arsiv, istatistik ve veri tabani caligmalarinin saglikh bir sekilde yiritiilmesini saglamak.

- Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afig ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

- Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

- Yilhik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.



Calisma ortaminda is saghg: ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyanilari yapmak.

Bagl oldugu siireg ile Uist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.
Gorev alani itibariyle yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolayi



BOLUM BASKANI

Gorev Unvani Bolum Basgkani

Sorumlu Oldugu Makam | Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Yiikseké6gretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek.

- Boliimiin alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasini saglamak.

- Bélumin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

- Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasini saglamak.

- Fakiilte Kurulu toplantilarinda boliimii temsil etmek.

- Bolumle ilgili geligmeleri takip etmek, yaganan sorunlari ¢6zmek igin gerekli toplantilari
yapmak.

- Bolimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak dekanhiga sunmak.

- Akademik personelin performansini izleyerek dekanhga bilgi vermek.

- Boliimde gorevli elemanlari izlemek ve gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

- Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlamak.

- Bitirme tezlerini ve lisansiistii tezlerini izlemek.

- Lisansustii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarinin yapilmasini saglamak ve
danigmanliklarini uygun sekilde dagitmak.

- Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

- Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

- Ders programlarinin ve sinav programlarinin yapilmasini ve 6gretim elemanlari ile
ogrencilere duyurulmasini saglamak. gérev tanimlari boliim bagkani birimi iktisadi ve idari
Bilimler Fakiiltesi alt birimi b6liim bagkan yardimcisi is Ginvani b6liim bagkani bagl oldugu
makam dekan emir alacagi makam dekan, dekan yardimcisi temel gérevleri boliimiin
egitim-6gretim faaliyetlerini diizenlemek

- Ders programinin ve ders gérevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

- Bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesinde boliim bagkanina yardimci olmak.

- Boliim WEB sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak.

- Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulagtirmak.

- Bilimsel toplantilar diizenlemek, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere
katilmalarini tegvik etmek.

- Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin izlenmesi ve uzatilmasi ile ilgili iglemleri
yiiritiilmesini saglamak.

- Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetleri yuriitmek.

- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol caligmalarina katilmak, hassas ve riskli
gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.

- Dekan ve Dekan Yardimcisinin verecegdi diger gérevleri yerine getirmek.



BOLUM BASKAN YARDIMCISI — |

Gorev Unvani Bolum Bagkan Yardimcisi

Sorumlu Oldugu Makam | Dekan, Boliim Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Yiksekégretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek.

- Boliimiin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin diizenli yiritiilmesine yardimci
olmak.

- Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasini saglamak.

- Bolumle ilgili geligmeleri takip etmek, yaganan sorunlari ¢ozmek igin gerekli toplantilari
organize etmek.

- Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlanmasina katkida
bulunmak.

- Bitirme tezleri ve lisansiistii tezleri izlemek.

- Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarinin yapilmasinda ve danigmanliklarin
belirlenmesinde boéliim bagkanina yardimci olmak.

- Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

- Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

- Ders programlarinin ve sinav programlarinin yapilmasini ve 6gretim elemanlari ile
o6grencilere duyurulmasini saglamak.

- Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesinde béliim bagkanina yardimci olmak.

- Boliim web sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak. gérev tanimlari
boliim bagkan yardimaisi birimi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi alt birim is Ginvani bélim
baskan yardimcisi bagl oldugu makam béliim bagkani emir alacagi makam bélim
bagkani, dekan temel gorevleri boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerini diizenlemek

- Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulagtirmak.

- Bilimsel toplantilarin diizenlenmesine, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi
faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak.

- Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetlerinin yiiriitiilmesine
yardimci olmak.

- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak, hassas ve riskli
gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.

- Dekan, Dekan Yardimcisi ve Boliim Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



BOLUM BASKAN YARDIMCISI - II

Gorev Unvani Bolum Bagkan Yardimcisi

Sorumlu Oldugu Makam | Dekan, Boliim Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Yiikseké6gretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek.

- Boliimiin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin diizenli yiritiilmesine yardimci
olmak.

- Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasini saglamak.

- Bolumle ilgili geligmeleri takip etmek, yaganan sorunlari ¢ozmek igin gerekli toplantilari
organize etmek.

- Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlanmasina katkida
bulunmak.

- Bitirme tezleri ve lisansiistii tezleri izlemek.

- Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarinin yapilmasinda ve danigmanliklarin
belirlenmesinde boéliim bagkanina yardimci olmak.

- Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

- Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

- Ders programlarinin ve sinav programlarinin yapilmasini ve 6gretim elemanlari ile
o6grencilere duyurulmasini saglamak.

- Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesinde béliim bagkanina yardimci olmak.

- Boliim web sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak. gérev tanimlari
boliim bagkan yardimaisi birimi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi alt birim is Ginvani bélim
baskan yardimcisi bagl oldugu makam béliim bagkani emir alacagi makam bélim
bagkani, dekan temel gorevleri boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerini diizenlemek

- Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulagtirmak.

- Bilimsel toplantilarin diizenlenmesine, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi
faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak.

- Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetlerinin yiirutiilmesine
yardimci olmak.

- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak, hassas ve riskli
gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.

- Dekan, Dekan Yardimcisi ve Boliim Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



ANA BiLiM DALI BASKANI

Gorev Unvani Ana Bilim Dali Bagkani

Sorumlu Oldugu Makam | Dekan, Boliim Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Anabilim dal kurullarina bagkanlik eder ve alinan kararlar yiiriitiir.

- Bélum Baskanligi ile koordinasyonu saglar.

- Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatiilmasinda dikkate alinmak tzere
Anabilim Dali goriisiinii yazili olarak Béliim Bagkanligina bildirir.

- Boliim Kuruluna katilir ve Boliim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda kendi Anabilim
Dalindaki 6gretim elemanlarini bilgilendirir ve gerekiyorsa gorevlendirir.

- Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar ve Anabilim Dalinin Fakiilte stratejik plani
dogrultusunda ¢aligmasini saglar.

- Anabilim Dal ders dagilimini 6gretim elemanlan arasinda dengeli sekilde yapar ve boliim
bagkanina onerir.

- Boliim Bagkanhg: ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikh bir sekilde
yiriitiilmesini saglar.

- Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir gekilde siirdiirilmesini saglar.

- Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

- Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli sekilde gerceklesmesi i¢in Anabilim
Dalindaki 6gretim elemanlar arasinda saglikli bir iletigim ortaminin olugmasina galisir.

- Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiya¢ ve sorunlarini tespit ederek bolim
bagkanhgina iletir.

- Anabilim Dal ders miifredatinin hazirlanmasini saglar.

- Anabilim dalinin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

- Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

- Akademik Genel Kurul icin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

- Her egitim-6gretim yili baginda, bir nceki doneme ait Ana Bilim Dali akademik faaliyet
raporunu hazirlar ve B6liim Bagkanligi’na sunar.

- Ogretim iiyesi kadro ihtiyaglarini B6liim Bagkanh@ina bildirir.

- Mevzuat ile ilgili geligmeleri izler ve giincel gelismeler hakkinda 6gretim tiyelerini
bilgilendirir.

- Ogretim iiyelerinin web sayfasindaki 6zge¢mislerinin giincel olmasini saglar.

- Ogretim iiyelerinin YOKSIS veri tabanindaki bilgilerinin giincel olmasini saglar.

- Anabilim Dal’'nin yiiksek lisans derslerini (Uzmanlik Alan dersi harig) licten az 6grencinin
segmesi durumunda, en gec ders ekleme, ders birakma ve danigman onayi siiresinin sona
erdigi tarihi takip eden hafta icerisinde durumu Béliim Baskanh@ina bildirir.

- ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri, B6liim Bagkani ve Dekan tarafindan
verilecek diger gorevleri yapar.



OGRETIM UYESI

Gérev Unvani Ogretim Uyesi

Sorumlu Oldugu Makam | Dekan, Boliim Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Yiksekégretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek.

- Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi caligmalarina katilmak.

- Sorumlu oldug@u derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve
saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak

- Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin béliim ve cevreye uyum
saglamalarina yardima olmak.

- Bilimsel aragtirmalar ve yayinlar yapmak.

- Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek.

- Dekanlik ve Boliim Bagkanh@inin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek
vermek.

- Sorumlusu oldu@u derslik, uygulama laboratuvari vb. mekanlarda yapilacak degisiklikler ve
onay icin b6liim baskanhi@indan gerekli izinleri zamaninda almak.

- Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

- Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi gereken ¢aligmalarina destek vermek.

- Erasmus, Farabi ve Mevlana degigim programlari ile ilgili galigmalara katilmak.

- Oziirlii ve yabanci uyruklu 6@rencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

- Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak
tahakkuk birimine ulagtirmak. gérev tanimlari 6gretim lyesi birimi iktisadi Ve Idari Bilimler
fakiiltesi alt birimi is (invani 6gretim iiyesi bagh oldugu makam anabilim dah bagkani emir
alacagi makam anabilim dali bagkani, boliim bagkani, dekan temel gérevleri Béliimiin
egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerine katilmak

- Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini aragtirmak, sonuglarini Béliim Bagkanina bildirmek.

- Yilik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Béliim Bagkanina sunmak.

- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak

- Dekan ve Béliim Bagkaninin verece@i diger igleri yapmak.



OGRETIM ELEMANI (ARS. GOR.)

Gorev Unvani Ogretim Elemani

Sorumlu Oldugu Makam | Dekan, Boliim Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Yiikseké6gretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ve 33.
maddelerinde belirtilen gérev tanimina uygun hareket etmek.

- Bilimsel aragtirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, bunlarin
gergeklestirilmesine yardimci olmak.

- Mezuniyet toreni ve uyum programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

- Spor etkinliklerinde Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik etmek.

- Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak.

- Ogrenci danigmanlik hizmetlerinde 6@retim iiyelerine yardimci olmak.

- Bilimsel aragtirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak.

- Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak.

- Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

- Boliim ve Dekanlikta yapilacak her tirlii akademik ve idari faaliyetler hususunda
yoneticilere destek olmak,

- Fakiilte ile ilgili toplantilara ve temsillere katilmak.

- Fakiilte yonetiminin ve 6gretim liyelerinin verecegi diger gorevleri yapmak



FAKULTE SEKRETERI — (ratin 6z1irk)

Gorev Unvani Fakllte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Makam | Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Fakiiltenin Universite ici ve disi tiim idari islerini yiiriitmek.

- Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda isbo6liimiinii saglar.
Gerekli denetim ve gézetimi yapar.

- Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana 6neri sunmak.

- 5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md uyarinca Gergeklestirme
Gorevlisi gorevini yuriitiir.

- Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik yapmak.

- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
liyelere dagitilmasim saglamak.

- Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

- Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasim saglar.

- Akademik ve idari personelin 6zlitk haklar: islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

- 1ldari, teknik ve yardimei personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak
sekilde diizenler.

- Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

- ldari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri
almak.

- Personel arasinda adil ish6liimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlari ve
birimlerini diizenlemek.

- Fakiiltede Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarimin tutulmasim saglar.
- Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yuratilmesini saglar.
- Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasim saglar.

- EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
ve sonuclandirilmasim saglamak.

- Fakiilte i¢in gerekli olan her tirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasim saglar.

- Fakiilte butge taslaginin hazirlanmasini saglar.

- Fakiilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitiilmesini saglar ve
denetler.

- Fakiiltede acilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek denetlemek.

- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.



- Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

- Calisma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar: yapmak.



OGRENCI ISLERI

Gorev Unvani Ogrenci igleri

Sorumlu Oldugu Makam | Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri
yiiriitmek.

- Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip eder.
Duyurularini yapar.

- Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazismalar1 hazirlar.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuclandirir.

- Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

- Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarim yapar.

- Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapar.

- 0grencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

- Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglar.

- IKinci 6gretim 6grencilerinden % 10’a girenlerin tespitini yapar.

- Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen o6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarim ilgili
boélimlere ve dgrencilere bildirir.

- Her y1l sonunda basari oranlarimi tanzim eder.

- (")grenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapar.

- Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhik calismalar yapar.

- Yar1 yil sonu smavlarindan once bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

- Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip eder.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Egitim-Ogretim yii basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tammlamak, danisman onaylarini takip etmek.

- Kaydxi silinen ve mezun égrencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.

- Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak - Cift anadal ve yandal
islemlerini yiiriitmek.

- Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

- Bélim sekreterligiyle koordineli ¢calismak, bulunmadig1 zamanlarda boéliim sekreterligi
biirosunun islerini yiiriitmek.
Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili) gindemlerini
hazirlamak.



Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.



YAZI ve OZLUK ISLERI

Gorev Unvani Yazi Igleri

Sorumlu Oldugu Makam | Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Fakiltenin birim ici ve birim dis1 yazismalarmi “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Dumlupmar Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne
uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

- Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli
Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

- Gunlik devam gizelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.

- Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alimp
dagitim islerini yapmak. i¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

- Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlari ve listesini arsivlemek.
- Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

- Kdltiirel faaliyet ve yazisma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere
asilmasini saglar.

- Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasim ve
sonuclandirilmasini saglar.

- Dekanhga ya da Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesini onlemek, Dekanmin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan Kkisilere bilgi ve
belge vermemek.

- Fakiilte ile ilgili duyurularmn yapilmasim saglamak.

- Yazismalarim kisa, 6z, anlasihr, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina o6zen
gostermek.

- Sireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonu¢landirir.

- Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

- Ust ybneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.
- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢ahsmaya
gayret etmek

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.



YAZI VE OZLUK ISLERI

Gérev Unvani Ozluk isleri

Sorumlu Oldugu Makam | Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
- Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yliriitmek.

- Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar: gérev atamalar ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuclandirir.

- Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, o6liim vb. ozliik
haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek. Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Fakiilte
Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurulari yapmak.

- Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip eder. Personelin goreve
baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.

- Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemleri yiiriitmek.

- Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla ilgili
is ve islemleri takip eder.

- Dekan, dekan yardimcilari, bolim baskani, béliim baskan yardimecili@i, anabilim dah
baskani, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi
ve atamalari ile ilgili islemleri yliriitmek, takip etmek.

- OSYM ve AOF sinavinda goérev alacak dgretim elemanlariin durumlarim OSYM ve AOF
biirosuna bildirilmesi islemlerini yiiriitmek.

- Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gorevli
glinlerini her ay ilgili birimden yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

- Gunluk devam gizelgesi hazirlanarak imzaya sunulmasini saglar.
- Yurtici yurtdisi gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

-  Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

- Dekanhga ya da Kkisilere ait her tirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan Kkisilere bilgi ve
belge vermemek.

- Ust ybneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.



IC HIZMETLER

Gorev Unvani ic Hizmet Sefi

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Fakiiltenin i¢ hizmetleri ilgili olarak, Loboratuar igleri, teknik igleri, ulagim ve giivenlik hizmetlerinin
yiiriitilmesinde biiroya bagl birimlerde iglerin zamaninda ve dogru olarak yapildigini kontrol etmek.

- Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlarini tutmak

- Fakiiltedeki elektrik, su gibi altyapi sorunlarinin tespiti ve basit onarimlarinin yapilmasi, gerekirse
arizalarin iist yénetime yazili olarak bildirilmesini saglamak.

- Fakiiltenin amfilerinde ders arag gereglerinin bakimini yapmak ve her zaman egitime hazir halde
tutmak.

- Mevcut laboratuvar kullanilan makinelerin bakim ve onarimini yapmak.

- Atolye icin gerekli olan eksiklerin tespit edilerek yazil olarak listlerine bildiriimesi ve malzemelerin
tasarruflu sekilde kullanilmasi icin kontrollii olarak teminini saglamak.

- Dekanliga ait hizmet aragalarinin verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun
olarak kullanmak, Hizmet araglarinin amaci diginda gereksiz iglerde kullanilmasina, araca ilgisiz
kigilerin binmesine izin vermemek,

- Fakiiltenin davet ettigi misafirleri havaalani ya da garajlardan alarak ikamet edecekleri yerlere
gotiirmek, onlar igin diizenlenen gezi programlarina katiimak,

- Ogrenci uygulamalari igin 6grencilerin ilgili yerlere ulagimlarini saglamak.

- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

- Fakiiltenin temizlik personeli koordine etmek ve gerekli hijyeni saglamak.

- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

- Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.



MALI iISLER

Gorev Unvani Mutemetlik

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Fakiiltenin kadrosundaki akademik ve idari personelin maag iglemleri, veri giriglerini yapmak ve takip
ederek harcama belgelerini hazirlamak,

- Fakiiltenin SGK prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerini yasal siiresi icerisinde hazirlamak, Fakiiltede
goreve baglayan ve gérevden ayrilan idari-akademik personelin ige girig ve igten ¢ikig SGK
bildirgelerini hazirlamak,

- Yabanci uyruklu 6gretim gorevlilerinin maasglarini ve SSK tahakkukunu hazirlamak, Maaga konu olan
kurum igi ve kurum digi yazigmalari yapmak,

- Fakiiltemizde zorunlu ve istege bagl stajlarini yapan 6grencilerin SGK sigorta giris ve ¢ikiglarini
yapmak, sigorta prim bordrolarini hazirlamak,

- Askere giden veya licretsiz izne ayrilan personelden maas iadesi almak, licretsiz izin doniigii kist
maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemlerini yapmak,

- Fakiiltemiz idari ve akademik personeline 6liim yardimi bordrolarini hazirlamak,

- Nakil giden personel igin nakil bildirimi hazirlamak,

- Personelin giysi yardimi evraklarini hazirlamak,

- Akademik personelin fiili hizmet bordrosunu hazirlamak,

- Yapilan evraklarin 6demelerini takip ederek, bankaya e-mail gondermek,

- Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

- Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.



MALI iISLER

Gorev Unvani Tahakkuk

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Tahakkuk biirosuna iglem yapilmak iizere gelen mali igerikli evraklarin yasalara uygunlugunu kontrol
etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak ist birimlere bilgi vermek.

- Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli nlemleri almak.

- Yiiksekokul kadrosunda bulunan personelin maasg, ek ders, mesai iicretleri, yolluk — yevmiye, 6liim ve
giyim yardimi, ek 6deme (doner sermaye) licreti vb. 6demelerine ait bordro, 6deme emri gibi her
tirlii evraki biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Sosyal Giivenlik Kurumuna ait yasal
bildirimlerini yapmak. Yersiz 6demeler icin kisi borcu gikarmak ve tahsilini saglamak. Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve takibini yapmak.

- Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin ig ve iglemlerini,
personel igleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

- Maudirliige ya da kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi diginda ilgisi olamayan
kigilerin eline gegmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak argivlenmesini
saglamak.

- Biroile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

- Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve iist yénetimi bu konuyla ilgili
bilgilendirmek.

- Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin igerik ve sayisal olarak tam olmasini
saglamak.

- Birim Faaliyet Raporu igin gérev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olugturmak.

- Birim biitgesi hazirlik galigmalarina eslik etmek.

- Galigsmalan gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz vermeden
yiiriitmek.

- Yazigmalari “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligi”ne uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

- Yapilan ig ve iglem siiregleriyle ilgili Gist yoneticileri bilgilendirmek.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Gorev alani itibariyle yiriitmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay!
amirlerine kargi sorumludur.



MALI iISLER

Gorev Unvani Satinalma Memuru

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Satin alma ihtiyaci dogrultusunda esnaflara elden teklif mektubu gétiirmek, tekrar teklif mektuplarini
toplamak,

- Ahmi yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat aragtirmasi
yapmalk,

- Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat aragtirmasi yapmak,

- Ahmi yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu bagkanina teslim etmek,

- Anzalh, defolu ve bozuk ¢ikan malzemeleri aldigi yerden degistirmek,

- Basgkanhgn ihtiyaci olan yazici tonerlerini doldurtmak, gerekli hallerde yenisini almak,

- Toren, temsil ve agirlama ihtiyaglari icin acil alinmasi gereken, gigek, hediye, plaket vb. malzemelerin
alimini yapmak,

- Piyasa fiyat aragtirma tutanagini diizenlemek,

- Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma iglemlerinin yapilmasini saglamak,

- Birimin 6deneklerini kontrol etmek,

- Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalari almak,

- Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve Gergeklegtirme gérevlilerine imzalatmak,

- Biten iglemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Geligtirme Bagkanhi§ina génderilmesini temin
etmek.

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.



BOLUM SEKRETERLIGI

Gorev Unvani Bolim Sekreteri

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Boliim baskaninin telefon goriismelerini ve randevularim diizenlemek.

- Lisans egitim-68retim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip eder.
Duyurularini yapar.

- Haftalhk ders program ve siav programlarim Dekanliga bildirir. flan panosunda duyurur.

- Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

- Fakiilte - bolim arasi ve boliimler aras1 yazismalari yapar.

- EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazismalari takip eder ve sonuclandirir.

- Ders intibaklarim sistemde tanimlar.

- Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali bagkanlar1 ve damismanlarina incelenmesini saglar.

- Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve géreviendirme yazi1 ve dosyalarim sistemde
diizenli bir sekilde takip eder ve sonuc¢landirir.

- Ogrenci isleri biirosuyla koordineli ¢calismak, bulunmadigi zamanlarda 6grenci isleri biirosunun
islerini yiiriitmek.

- Bolim Kurulu Kararlarinin ve ist yazilarinin Béliim Baskani nezaretinde yazar.

- Bolimiin fotokopi islerini yiiriitiir, sitnav doneminde soru ¢ogaltir ve akademik personelin resmi
evraklarim ¢ogaltir.

- Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi, ek ders goreviendirme olurlarinin alinmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasini saglar.

- Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiritir.
- Yeni ders acilmasi islemlerini yapar.

- Yapilan is ve islemlerde iist y6neticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Ekders ve puantajlarin zamaninda hazirlanarak tahakkuk servisine génderilmesi.

- (")gretim elemanlarinin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.

- Kayit yenileme ve kayit dondurma islemlerinin yapilmasi.

- (")grenci isleri Daire Baskanh@r’nin gérev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak. - Ust yéneticileri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢calismaya gayret etmek



YONETICI ASISTANI

Gorev Unvani Dekan Sekreteri

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.
- Dekana ait dosyalari tutar ve arsivler.

- Dekana ait 6zel yada gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti1 gibi taleplerini hazirlamak,
zamaninda ilgililere ulasmasim saglamak.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuclandirir.

- Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarimi takip eder ve
yolculuk konaklama icin rezervasyonlarim yapar.

- Dekanin ihtiya¢ duydugu arag¢ gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit etmek ve
teminini saglamak.

- Dekanhik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan Kisilerin girisini engellemek. Dekaninin Makaminda
olmadi@1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasim saglamak.

- Birimiyle ilgili evraklarin ay ve y1l olarak arsivlenmesini saglar.

- Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

- Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar: giinliik olarak deftere kaydetmek. (Ad
soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

- Dekanhga ya da Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan Kkisilere bilgi ve belge vermemek.

- Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarim1 hazirlar ve dagitimim saglar.

- Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

- Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasim saglar.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yapilan is ve islemlerde ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.
- Calhisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢calismaya gayret etmek



TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI

Gorev Unvani Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlari
vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili islemleri takip eder.

- Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyac¢larini tespit eder.

- Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.

- Tasmmr islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina
almak ve arsivlemek.

- Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini
saglamak.

- Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

- Depolari daime temiz, diizenli ve aranilam kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.

- Tiketime verilen malzemelerin TIiF diizenleyerek ¢ikis kaydini1 yapmak.

- Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarim hazirlamak.

- Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydim1 yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak.

- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna bildirmek.

- Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.

- Kigsisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullamim alanlarindaki dayamikh tasimirlar icin
Dayanikh Tasinir listelerini olusturmalk, ilgili kisilere zimmetlemek.

- Tasmirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklar ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi
Bagkanhgina bildirmek.

- Dekanhga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayr olmadan Kkisilere bilgi ve belge ve malzeme
vermemek.

- Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasimi saglamak.

- Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuclandirir. - Ust  yoneticileri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yapmak.
Yapilan is ve islemlerde Uist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Calhisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Ts verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde cahsmaya gayret etmek



KUTUPHANE

Gorev Unvani Kitiphane Memuru

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Kiitiiphaneyi temiz, diizenli ve bakimh tutmak.

- Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagis kitaplarin tasnifi, ciltlenmesi sisteme giris ve tasimir kaydini
yapmak.

- Yonetim tarafindan belirlenen sartlarla kitaplarin 6diin¢ verme islemlerini ve iadeleri takip etmek.

- Kutiiphaneden yararlanmak igin gelen Kkisilere yardimei olmak.

- Kitaplarin bakim ve muhafazasim saglamak.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuclandirir.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Calhisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢calismaya gayret etmek

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



YARDIMCI PERSONEL GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

Gorev Unvani

Yardimci Personel

Sorumlu Oldugu Makam

Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin, katlarin,
odalarin yerlesim diizeninin devamin saglamak.

- Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal amirlerine

bildirmek.

- Odalarin havalandirilmasim saglamak.

- Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilarinin kapal olmasini saglar.

- Yapilan is ve islemlerde iist y6neticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle

birlikte aciklamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Fakiiltede gérev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Calhisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.



FOTOKOPI — KITAP SATIS

Gorev Unvani Ozlik isleri

Sorumlu Oldugu Makam Fakulte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Fotokopi ve baski hizmetini herkese egit olacak sekilde, diizgiin, hizli ve en ekonomik gekilde yerine
getirmek.

- Baski ve fotokopi odasinin giivenligini saglamak.

- Sinav programlarini temin ederek, 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar soru basmalarini
yardimci olmak.

- Baski odasina, sinav dénemlerinde higbir 6grencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baski
sirasinda odanin kilitli kalmasini saglamak.

- Baskidan sonra, makinede kopya kalip kalmadigini kontrol etmek.
- Dogruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak.

- Baski teknolojisindeki geligmeleri takip etmek. Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim
s6zlegmelerinin takip etmek ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

- Bakim s6zlegmeleri ile ilgili yazigmalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.
- Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaclari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli 6nlemleri almak.

- EQitim arag ve gereglerini sinifta uygun sekilde kullanima hazir etmek.

- Yasa ve yonetmelikleri takip ederek igi ile ilgili bilgileri giincel tutmak.

- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gérevleri dikkate almak. Fakiilte Sekreterinin
verecegi diger igleri yapmak

- Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.



TEMIZLIK GOREVLILERININ GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Gorev Unvani Destek Hizmetleri Personel

Sorumlu Oldugu Makam Fakiilte Sekreteri/ i¢ hizmetler Amiri

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklari

Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin, katlarin,
odalarin yerlegim diizeninin devamini saglamak.

- Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal amirlerine bildirmek.
- EQitim alanlarinin ve idari odalarin havalandirilmasini saglamak.
- Maesai bitiminde oda, sinif, laboratuvar pencere ve kapilarinin kapali olmasini saglar.

- Yapilan ig ve iglemlerde ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aksakliklar ve ya olmasi gereken iglemler igin aylik rapor hazirlar Fakiilte
Sekreterligine sunar.

- Fakiilte gevresinde bulunan bahge ve fakiilteye ait alanlari rutin olarak temizlemek.
- Kig aylarinda Fakiilte giris ve gikiglarinin temiz olmasini saglamak.

- Fakiilte igerisinde malzeme yer degisiminde gerekli lojistigi saglamak

- Caligsma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢aligmaya gayret etmek

- Fakiiltede gorev alami ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri /ig Hizmetler Sefine karsi
sorumludur.

- Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri ve ig: Hizmetler Amirinin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.



GECE BEKCILERININ GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Gorev Unvani Gece Bekgileri

Sorumlu Oldugu Makam Fakiilte Sekreteri/ i¢ hizmetler Amiri

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklari

- Sorumlulugunda olan bina i¢ ve dig alanlarin diizenli, olarak kontrol etmek.

- Mesai sonrasinda Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerin kontroliinii yapmak kullanilmayan ve

acik olanlari kapamak.
- Mesai bitiminde oda, sinif, laboratuvar pencere ve kapilarinin kapali olmasini kontrol etmek.
- Mesai diginda binada gorevli personeller diginda gelen kigileri binaya almamak.

- Fakiiltede igerisinde her iki saatte bir tiim binayi dolagmak, herhangi bir aksaklik durumunda ilgilerine

bilgi vermek.

- Gorev yaptigi alanin (Danigma, Bekgi Kuliibesi vb.) temizligini saglamak.
- Kig mevsiminde Fakiilte 6nii giriglerinin temizligini yapmak.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri /ig Hizmetler Sefine karsi

sorumludur.

- Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri ve ig Hizmetler Amirinin verecegi diger gorevleri yerine

getirmek.
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	-​Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklamak. 
	-​Fakültede görev alanı ile ilgili aksaklıklar ve ya olması gereken işlemler için aylık rapor hazırlar Fakülte Sekreterliğine sunar. 
	-​Fakülte çevresinde bulunan bahçe ve fakülteye ait alanları rutin olarak temizlemek. 
	-​Kış aylarında Fakülte giriş ve çıkışlarının temiz olmasını sağlamak. 
	-​Fakülte içerisinde malzeme yer değişiminde gerekli lojistiği sağlamak 
	-​Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 
	-​İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek 
	-​Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreteri /İç Hizmetler Şefine karşı sorumludur. 
	-​Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri ve İç Hizmetler Amirinin vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 
	Görev, Yetki ve Sorumlulukları  
	-​Sorumluluğunda olan bina iç ve dış alanların düzenli, olarak kontrol etmek. 
	-​Mesai sonrasında Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerin kontrolünü yapmak kullanılmayan ve açık olanları kapamak. 
	-​Mesai bitiminde oda, sınıf, laboratuvar pencere ve kapılarının kapalı olmasını kontrol etmek. 
	-​Mesai dışında binada görevli personeller dışında gelen kişileri binaya almamak. 
	-​Fakültede içerisinde her iki saatte bir tüm binayı dolaşmak, herhangi bir aksaklık durumunda ilgilerine bilgi vermek. 
	-​Görev yaptığı alanın (Danışma, Bekçi Kulübesi vb.) temizliğini sağlamak. 
	-​Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreteri /İç Hizmetler Şefine karşı sorumludur. 
	-​Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri ve İç Hizmetler Amirinin vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 
	 
	 
	 
	 

