Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Prof. Dr. Ne***** (J*
Yl******

Dekan

Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirler, tim
akademik ve idari personel ile paylasir ve
gerceklesmesi icin motive eder,

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli,
etkili ve diizenli bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Fakiltedeki bolimler

arasi koordinasyonu saglar,

Akademik ve idari personel icin ihtiya¢c duyulan
alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
duzenleyerek Fakdltenin  sirekli

O0grenen bir organizasyon haline gelmesini saglar,

Fakilte  personelinin i analizine  uygun
cahstirilmasini saglar ve is analizinde gerekli olan
glncellemeleri 6 aylik periyotlarda gerceklestirir
ve glinceller,

Gincel mevzuati takip ederek idari ve akademik
birimlerdeki sireclerin, kanun ve yonetmeliklere
uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde
ylratilmesini saglar,

Her egitim-0gretim yili basinda Akademik Kurul
toplantisi gergeklestirir,

Fakiltenin uluslararasi iliskiler ve is birliklerinin
gelistirilmesini saglar, uluslararasilasma, kalite
glivence ve akreditasyon konularinda yiritilecek
calismalara onclliik eder,

Fakiltede 6z degerlendirme ve kalite gelistirme
¢ahsmalarinin dizenli bir bicimde yirutilmesini
saglar.

Rektor

Dekan Yrd.
DOC. Dr. Mu***** Er****** YA**

DoG. Dr. Du*** T(J***x*
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Prof. Dr. Ne***** (J*
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Dekan

Ogrenciler ile toplantilar diizenler, égrencilerin
Fakdlte ile ilgili taleplerini dikkate alir ve ¢6ziim
Uretir,

Fakiltenin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarini
tespit eder, ¢ozime kavusturur, gerekirse Ust
yonetime iletir,

Fakiltede 6grencilerin bilimsel faaliyetlere aktif
katilimini tesvik eder,

Yeni gelen 6grencilere ilgili bélimler tarafindan
oryantasyon programi uygulanmasini saglar,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde
Fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda st
yOnetime rapor verir,

is sagligi ve glivenligi esaslarina uyulmasini ve
gerekli dnlemlerin alinmasini saglar,

Her egitim-6gretim yili basinda bir 6nceki doneme
ait Fakiilte akademik faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglar,

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve stiratli bir
sekilde sunulmasini saglar,

Temsil, yonetme, personel secimi, imza, harcama vb.
yetkilerini Faklltenin cikarlarini ve menfaatini
gozeterek kullanir,

Fakiltenin fiziki donanimiile insan kaynaklarinin
etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar,

Yonetim fonksiyonlarinin etkin, verimli ve uyumlu bir
bicimde calismasini saglar,

Rektor ve Rektor Yardimcilarimin gorev alaniile

ilgili verdigi diger isleri yapar,

Dekan, gorevleri ve yaptigi tum is/islemlerden

dolayi Rektore karsi sorumludur.

Rektor

Dekan Yrd.
Dog. Dr-. Mu***** Er****** YA**

Dog. Dr. Du*** T(J****




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Dog. Dr. Du*** T ****

Dog' Dr- Mu***** Er******
YA**

Dekan
Yardimcisi

Dekanin verdigi gorevleri yapmak,

Dekan fakiltede bulunmadigi dénemlerde ona
vekalet etmek, Dekani ve Fakiilteyi temsil etmek,

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri
korumak ve saklamak,

Fakilteye alinacak ya da diger birimlerde
yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
o birim amirleri ile gbrismelerde

bulunmak, onlarin goris ve onerilerini almak,

Fakiltenin satin alma komisyonunda gorev
yapmak,

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi
tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Mezuniyet 6ncesi ve sonrasi egitim-6gretim ile ilgili
tliim isleri dizenlemek, kontrol etmek ve
ylrutmek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada
Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimci olmak,

Her tirli burs ve staj islemleriile ilgilenmek, bunlar
icin kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak,

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin
belirlenmesi, hazirliklarin gézden gecirilmesi ve
¢ahsmalarin denetlenmesini saglamak,

Dekan

DO(;. Dr' Mu***** Er****** YA**

DoG. Dr. Du*** T(J***x*
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Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
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Dog. Dr. Du*** T ****

DO(;. Dr. Mu***** Er******
YA**

Dekan
Yardimcisi

Fakiltenin ylritecegi tim organizasyonlarda
(kongre, seminer, panel vb.) Fakilte Sekreteriile
koordineli ¢alisarak organizasyonlari yapmak ve
basin yayin kuruluslari ve kamu kuruluslariile
irtibata gecmek,

Ogrenci kuliplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi
her tiirll etkinligi gozden
gecirmek, denetlemek ve kontroliini saglamak,

Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini
diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek,

Bolim Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan
0grenci sorunlarini Dekan
adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

Bolimler tarafindan yapilan ders
gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin
organizasyonunu saglamak,

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu
sorusturmalar ileilgili kurulacak komisyonlara
baskanlk etmek,

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci

uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tirlt calismalari
ve takibini yapmak, programlarin
diizenlenmesini saglamak,

Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak,

Dekan

DO(;. Dr. Mu***** Er******
YA**

Dog. Dr. Du*** T(J****
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Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
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Dog. Dr. Du*** T ****

DO(;. Dr. Mu***** Er******
YA**

Dekan
Yardimcisi

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek,

Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin
saglikh bir sekilde yiritilmesini saglamak,

Fakiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak
istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek,

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

Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili
hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak,

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak,
komisyon calismalarinin takibini yapmak
ve sliresi icinde sonuglandiriimalarini saglamak,

Bagli oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani
itibariyle yiritmekle yikimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi
amirlerine karsi sorumludur,

ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri
yapmak.

Dekan

DO(;. Dr' Mu***** Er******
YA**

DOG. Dr. Du*** T(J****




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Prof. Dr. Ne***** (% y|¥ ks

Ana Bilim
Dali Bagkani

Ana bilim dali kuruluna baskanlik ederek
kurul kararlarini yaritmek

Ana bilim daliis ve islemlerine iliskin
yazismalari saglamak,

Ana bilim dah tarafindan planlanan egitim-
Ogretim ve arastirma proje faaliyetlerinin
surdurilmesini saglamak,

Ana bilim dalindaki 6gretim elemanlarinin
akademik gelisimlerini bilimsel ve sosyal
etkinliklerle desteklemek,

Sorumlulugu altindaki ana bilim dali ile ilgili

sorunlari/6nerileri dekanhga yazili olarak
bildirmek,

Fakiltenin komisyonlari tarafindan istenen
bilgi ve belgelerin hazirlanmasini saglamak,

Ana bilim dali faaliyet raporunu hazirlamak
ve dekanliga sunmak,

Dekan

Dekan Yardimcisi




Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Yiksekogretim Kanunundaki amag ve ilkelere
Prof. Dr. Ne***#¥ ¥ ypraoxsorx uygun bigimde lisans ve lisansisti diizeylerde
Prof. Dr. AV::: AY:::* egitim-6gretim ve uygulamali calismalar
Dog. Dr. Du™* TU yapmak ve yaptirmak, proje
DOG. Dr. Mu***** Erxxtkix ypx* . -
. . hazirhklarini ve seminerleri ydnetmek
DO(;. Dr. Ne***** OZ*** UN****
ng' g: ?;***”:'”**Sf** SAR** Yuksekodgretim kurumlarinda bilimsel
Dog. Dr. Eg*** Sx+ Ogretim arastirmalar ve yayinlar yapmak
DOG. Dr. Se*** DE****%x* Uyesi . Dekan Ogretim Uyesi
Doc. Dr. Ca*** GAK %k pjkk sk sk ligili birim baskanliginca diizenlenecek
Dog. Dr. Ca*** SO*** programa gore belirli glinlerde 6grencileri kabul Dekan
Dog. Dr. Em** Se** AT*%% ederek onlara gerekli konularda yardim etmek, Yardimailari
DoG. Dr. O***** \VE** YOK kanundaki amag ve ana ilkeler
Dr. ?ér' desi (L AIEELELE dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek| Ana Bilim Dall
Dr. Ogr. Uyesi Fa****** g% k* Bask
ca s . . . . skani
Dr. Ogr. Uyesi Oz** CA***** Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine
Dr. Ogr. Uyesi Oz** Qz***** Getirmek
Dr. Ogr. Uyesi Du*** KO****
Dr. Ogr. Uyesi Es** [z k:k
Dr. Ogr. Uyesi Nj*#*** | **** YOK Kanunu ile verilen diger gérevleri yapmak
Di****
Dr. Ogr. Uyesi Pr*** BA***x*

ME**




Ust yoneticilerinin verdigi alani ile ilgili diger
isleri yapmak

Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli
Ogretim elemanlari arasindaki es gidimii

saglamak,

Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Fakultenin ve ana bilim dalinin egitim-
O6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
sirduridlmesinde gorev almak,
Dekan A Sl
. = o - rastirma Gorevl
Arastirma Fakllte tarafindan goérevlendirildigi komisyon ? reviist
Arg. GOr. Syt frykoeior Gorevlisi | ve koordinatorliiklerdeki is ve Dekan
Ars. Gor. Bu** Bi+++ islemleri ylritmek, Vardimeilar,
Ars. GOr. [z** DE**** %
Ana Bilim Dall
Baskani
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Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Ag*** G(’j***

Fakulte
Sekreteri

Tiim idari Personelin gérevlendirilmesini yapmak,

Fakllte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili
olarak calisanlardan ve birimlerden gelen
gorisleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirmek,
yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamak,

idari personel performansi ve memnuniyetinin
artmasi icin gerekli kontrol ve diizenlemeleri
yapmak,

Fakilte blinyesinde yuritilen islerle ilgili glinlik
faaliyetleri planlamak,

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu vb.
kurullarin glindemini olusturmak,

Fakulte Kurulu, Fakulte Yonetim Kuruluna vb.
kurullara raportorliik yapmak,

Fakdlte ile ilgili blitce calisma programi tasarisini
hazirlamak,

Ders saati itibariyle gorevlendirilen 6gretim

elemanlarinin aylik ders Ucretlerini hazirlayip
bildirilmek,

Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri
bilgilendirmede idareye yardimci olmak,

Fakiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiyag
ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢c duyulan malzemelerin temini
icin islemleri izlemek, Fakiltenin bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

Dekanin uygun gérmesi halinde Gergeklestirme
Gorevlisi olmak, Fakiilte ve bagl bulunan
birimlerde yiritllen idari hizmetlerin
yonlendirilmesini yapmak,

Dekan

Dog. Dr. Du*** T(j#**




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

AS*** GO***

Fakilte
Sekreteri

Kilif kiyafet yonetmeligine uygulanmasini
saglamak,

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin
havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici
yonlendirilmesini saglamak,

Fakilte binyesinde birim arsivi olusturup
sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak
ve gecmis doneme ait her tirli evrakin
arsivlenmesini saglamak,

Fakilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme
alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin ilgili
personel tarafindan yapilmasini saglamak.

Dekan

Dog. Dr. Du*** T(J***x*

Dekan
Sekreteri

Dekanin telefon gériismelerini ve
randevularini diizenlemek.

Dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza
etmek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek
Davetiye, taziye, tebrik gibi belgeleri
hazirlamak, zamanindailgililere

ulasmasini saglamak.

Dekaninihtiya¢c duydugu arac¢-gerec ve diger
ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit
etmek, teminini saglamak.

Dekan

Fakulte Sekreteri

Sg¥Hkk GU****




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Dekan
Sekreteri

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan
kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini
saglamak.

Dekanliga gelen misafirlere gorisme taleplerine
gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanini etkin

kullanmasina yardimci olmak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek,
gorliisme baslayana kadar, agirlamak.

Gerekli gorilmesi halinde Dekanin
ziyaretgilerini glinllik olarak bir deftere ad,
tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica
telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi
tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik

ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan
protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, stirekli giincel kalmalarini
saglamak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte
Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilari ve diger randevularini Dekana
hatirlatmak.

Dekan

Fakulte Sekreteri

Sk kkk GU****
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Dekan
Sekreteri

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden
ayrilma, goéreve baslama yazismalarini takip
etmek, yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini yaptirmak.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari
hazirlamak. is verimliligi ve barisi agisindan
diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya
gayret etmek.

Fakultede gorev alant ile ilgili raporlari
hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
cercevesinde diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

Dekan

Fakulte Sekreteri

Sa**** GU****

Er** Kl****

Ogrenci isleri

Fakilteye kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit
islemlerini yapmak,

Faklltemizdeki bolumlerin mifredatlarinin
tanimlanmasi, intibaklarinin yapilmasi,

Ogrenci Bilgi Sistemi OBS giris sifrelerini vermek.

Sinav islemleri (Mezuniyete Ug ders-tek ders-
bitiinleme) basvuru dilekgelerini isleme alarak
takibini yapmak,

Sinav notlarina itiraz eden 6grencilerin dilekgelerini
isleme alarak gerekli yazismalari
yapmak,

Dekan

Fakilte Sekreteri

Er** KI****
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Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
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Er** KI****

Ogrenci isleri

Mezun olan 6grencilerin ilisik kesme islemlerinin
takibini yapmak,

Kayit silme ve kayit dondurma dilekgeleri ile ilgili
islemleri ylritmek,

Ogrenci Mezuniyet Durumu Bildirir belgelerini
hazirlamak,

Afile gelen 6grencilerin basvuru ve kayit is ve
islemlerini yapmak,

Yaz okulu is ve islemlerini takip etmek,

Staj icin miracaat eden 6grencilerin is ve
islemlerini takip etmek yazismalarini yapmak,

Dikey gecisle ve Yatay gecisle gelen 6grenciler ile yeni
kayitlarinin ve muafiyet islemlerinin
yapilmasi.

Ogrenci isleri ile ilgili kurum igi ve kurum disi
yazismalari yapmak,

Ogrenci Disiplin ve Sorusturma is ve islemlerinin
takibinin yaparak tutanak altina alinmasini
saglamak,

Diploma defterine bilgilerin eksiksiz kaydini
yapmak,

Cikis belgesi ve Diploma kayit islemlerini yapmak,

ikinci niisha diploma basilmasi islemlerini
yapmak,

Kurum ici ve kurum disi burs islemlerini yiriterek,
ogrencilerin yazi ile ilgili yere bildirilmesinin
saglanmasi ve web ortaminda

duyuru islemlerini yapmak

Dekan

Fakulte Sekreteri

Er** KI****




Gorev/Kadro
Unvam

Ad1 Soyadi

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Er** KI****

Ogrenciisleri

Erasmus Ogrenci Degisim Programlari kapsaminda
islemlerin yapilmasi ve takibini
saglamak,

Ders Kataloglarinin, Ders Programlarinin, Sinav
Programlarinin kontrolii ve takibini yapmak,

Danisman atama islemlerini yapmak,

Acilan derslere gorevlendirilen akademisyenlerin
tanimlanmasi ve mail, 6bs tanimlamalari yapmak,

Ders Agma-Kapama islemlerini ve ders
programlarinin derslik programina islenmesini

yapar.

Ogrencilerin is saghgi ve giivenligi sertifikasi ile ilgili
ISG Koordinatérligi ile yazismalarini saglamak,
ogrencilere sertifikalarin teminini

saglamak,

Ders programlarinin OBS ve UBS’ ye girmek,

Fakulte Sinav programlarini hazirlamak ve
yayimlamak,

Ogrenci isleri gbrev alani itibariyle yiritmekle
yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden sorumlu olmakla birlikte Gst
yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmakla sorumludur.

Prof. Dr. Ne*****
U* | o ok ok ok ok

Dekan

AS*** GO***
Fakulte Sekreteri

Er** KI****




Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Akademik Personele ait maas, ek ders
odemeleri, final sinav 6demesi, juri
gorevlendirme 6demesi Banka Promosyon
o0demesi igin yapilmasi gereken is ve islemler
ile bunlarin takibini yapmak,
Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen,
konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak
icin gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini,
idari ve harcama talimatlarini ve Odeme Emri
Mali Isler belgelerini hazirlamak,
Ay** Hu**** BO**** Memur

Personelin yurtici ve yurt disi gegici gorev
yolluklari ile stirekli gorev yolluklari icin gerekli
islemleri yapmak ve 6deme emri

dizenlemek,

Personelin ozluk haklari ile tim 6deme
evraklarini hazirlamak,

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi
borcu
is ve islemlerini yapmak,

Personelin sosyal glivenlik giderlerini SGK
bilgi sistemine yiklemek,

As*** GO***
Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. Ne*****
U* | o ok ok ok ok

Dekan




Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Giderlerin kanun, ttzik, kararname,
yonetmelik ve bltcedeki tertiplere uygun
olmasini saglamak.
G luluk alani ile ilgili her tiirl At GO™**
orev ve sorumluluk alantile ilgili her tirli *k () **k*
. g - Fakilte Sekreteri Se** GO
idari ve yazismalari yapmak, yazismalarini ilgili Memur
sler birimlerile esgidlimli
Memur

olarak yuriutmek,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari
hazirlamak, takibinin yapmak ve 6deme
belgelerini hazirlamak,

Personelin icra, ikraz gibi
kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu

kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak

ve ilgili birimlere iletmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal
bordrolarini hazirlamak
ve ilgili birimlere iletmek,

Prof. Dr. Ne*****

Dekan




Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine
iliskin is ve islemleri ilgili yerlere islenmesini
saglamak.
Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak,
imzaya gondermek. As*FE GO*H* T
Ay¥* Hy¥¥*k gO**** idari ve Mali . Fakdilte Sekreteri
isler Memur | Tim Odeme Emri evraklarini tahakkuk iglemi Memur

bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve
dosyalayip arsiviemek.

Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda
gorevli diger personel ile esglidiimli olarak

cahsir.

Personel giderleriile ilgili 6denek durumlarini
kontrol edip, en yakin yoneticiyi bilgilendirmek,

Prof. Dr.

N @ % %k * U*
IR LEE

Dekan




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

idari ve Mali
isler Memur

Faaliyet alantile ilgili kendisine havale edilen
veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esglidimli olarak yapmak, cevap
yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi),
paraflamak ilgili Gst yonetici/yoneticilerin
onayina/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili her tirli evraki standart dosya
diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek
degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek, Mal
ve hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine
gore yapilmasi ve takibini yapar.

Staja cikan 6grencilerin SGK islemlerini
yapmak, Ucer aylik dénemlerde serbest
birakilan 6deneklerin takibini yapar.

Alinan mal ve malzemenin tasinir kayit yetkilisine
teslim edilmesini saglamak,

Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi
ve satin alma onay belgesi hazirlamak,

Ag*** GO***
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr.

N @ % %k * U*
Y|k sk ok

Dekan

Se** Go***

Memur




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Harcamalarla ilgili dosyalari tutmak,

Satin  alma  ybnetimini  belirleyerek
evraklarin dizenlenmesini
saglamak,

Ay** Hy**** gO**** idari ve Mali " . As*** GO*** Se** GO***
: Dogrudan temin ile satin . .
Isler . . Fakilte Sekreteri Memur
alma islemlerini yapmak,
Memur : ——
Teklif dosyasini hazirlayip, tekliflerin
toplanmasini ve degerlendirmesini
yapmak,
Se** GO*** Personelve | Akademik ve idari Kadrolara iliskin iptal-ihdas ile As*** GO*** Ay** Hy* sk gk

Yazi isleri

ilgili is ve islemlerini yliritmek.

Fakdiilte Sekreteri

Memur




Gorev/Kadro

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi

Akademik ve idari Personel Terfiile ilgiliis ve

islemlerini ylritmek.

Akademik ve idari Personel Nakil ile ilgili is ve

islemlerini ylriutmek.

Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirmeler ile ilgiliis ve

islemlerini ylritmek.

(2547 sayih Kanun’un 37,
Se** GO*** Personelve [38, 39. Maddeleri) As*** GO*** Ay** Hy**** gO****
Yazi isleri Faklte Sekreteri Memur

Ders Gorevlendirmeleriile ilgili is ve islemleri
yuritmek.

(2547 sayil Kanun’un 31, 40/a, 40/b, 40/c ve 40/d
maddeleri)




Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligiile ilgili is
ve islemlerini ylritmek.
Adaylik Kaldirimasiile ilgili
is ve islemlerini ylritmek,
Disiplin Sorusturmasi ile ilgili is ve islemlerini
ylriatmek.
Akademik ve idari Personelin Géreve Baslama ile
ilgili is ve islemlerini
ylriatmek.
Se** GO*** Personelve | Akademik ve idari Personelim Gérevden Ayrilma ile As*** GO*** Ay** Hu**** BO****
Yazilsleri | jigiliis ve Fakulte Sekreteri Memur

islemlerini ylriutmek,

Akademik ve idari Personelin istifa ile ilgili
islemlerini ylriutmek.

Akademik ve idari Personelin Askerlik ile ilgili
is ve islemlerini ylrtutmek.

Akademik ve idari Personelin Emeklilik ile ilgili
is ve islemlerini ylritmek.

Tahsil Degerlendirme ile ilgili is ve islemlerini
yuritmek.




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Se** Go***

Personel ve
Yazi isleri

Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili is ve islemlerini
ylriatmek.

Pasaport ileilgili is ve
islemlerini ylritmek.

izin ve Rapor ile ilgili is ve
islemlerini ylritmek.

Universitelerarasi Kurul Dogentlik Sinav Jiri
Gorevlendirme ileilgiliis ve
islemlerini ylritmek.

Bilimsel Etkinlikleri ve Yayinlari Ozendirme Destegi
(BEYOD) ileiilgili is
ve islemlerini ylritmek.

Uluslararasi Bilimsel Etkinlikleri Destekleme (UBED)
ile ilgili is ve
islemleri yritmek.

Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu Toplanti
Gindemini Hazirlamak ve Kararlari yazma ile ilgili is
ve islemlerini yonetmek.

Fakiltede gorev yapan akademik ve idari personelin
listelerinin
hazirlanarak glincel halini

Ag*** GO***
Fakulte Sekreteri

Memur




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Se** Go***

Personel ve
Yazi isleri

saglamak ile ilgili is ve
islemleri yritmek.

ilmi Hiviyet Tespit Sinavi ile ilgili basvuru islemleri,
komisyonlarin olusturulmasi sinav ve sinav sonrasi
is ve islemleri

ylriatmek.

Fakiltemiz web sayfasiile ilgili Personel isleri
Birimi ile ilgili haber duyuru ve gerekli hallerde
glncellemelerinin yapilmasi ile ilgili is ve
islemlerin ylrGttlmesi.

SGK ise Giris ve Cikis Bildirgelerini Diizenleme ve
Aktivasyon ile ilgili is ve
islemlerini ylriatmek.

Hizmet Takip Programi Glincellemeleri ile ilgili is ve
islemlerini ylriutmek.

Evrak Dosyalama islemleri ve Personel Ozliik
Dosyalarinin Muhafazasi ile ilgili is ve islemlerini
yuritmek.

As*** GO***
Fakilte Sekreteri

Memur




Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Gorev alani itibariyle ylritmekle ylikimli
bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumlu olmakla birlikte Ust As*** GO*** Ay** Hu**** pO**
GU*** ALF*H*E VHKI yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri Fakiilte Sekreteri Memur
yapmak.
Ambar sayimini ve stok kontrollini yaparak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen malzemeleri harcama
yetkilisine bildirir.
Tasinir mallarin kontrolli bir sekilde teslim As*** GO*** Ay** Hu**** BO**
GU¥** pLK**x* VHKI alinmasini ve depoya yerlestirilmesini Fakilte Sekreteri Memur

saglar.




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

VHKI

Muayene ve kabul islemi yapilmayan tasinirlar
kontrolli teslim alir ve bunlarin kabuli
yapilmadan kullanima

verilmesini 6nler.

Harcama birimin malzeme ihtiya¢ planlamasina
destek
olur.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari
bulunduklari yerde kontrol
eder ve arizalarini giderir.

Tasinir islemle ilgili her tlrlt dokiimani ve tutanagi
kayit altina alarak arsivler.

Depodan malzeme istendiginde Malzeme istek
Formlarinin tanzim edilmesine istinaden talep
edilen malzemeyi saglar.

Depolari aranilan malzemeyi kolayca bulunacak
sekilde diizenler ve eksik malzemeleri amirlerine
bildirerek

tamamlanmasini saglar.

Ag*** G(’j***
Fakulte Sekreteri

Memur




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

VHKI

Tiiketime verilen malzemelerin TiF’ ini diizenleyerek
cikis kaydini
yapar.

Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasini
saglar.

Tasinir sistemde kayitli bulunan demirbas
malzemelerini barkotlar ve kullanimdan disen
demirbas malzemelerinin

tespitini yapar.

Kisisel odalar, siniflar ve koridor gibi ortak kullanim
alaninda bulunan tasinir malzemeler igin Dayanikh
Tasinir listesi olusturarak

ilgili kisilere zimmetler.

Fakilteden ayrilan personelin lstlinde zimmetli
olan demirbasi
kontrol ederek teslim alir.

Tasinirlarin yil sonu islemlerini yaparak sayim
tutanaklari ve dokim cetvellerini Strateji Daire
Baskanhgina bildirir.

Tasinir kayit yetkilisi gérev

AS*** GO***
Fakulte Sekreteri

Memur




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

VHKI

alaniitibariyle ylritmekle yikimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden sorumlu
olmakla birlikte Ust yoneticiler tarafindan verilen
digeris ve islemleri yapmak.

Tasinir sistemde kayitli bulunan demirbas
malzemelerini barkotlar ve kullanimdan disen
demirbas malzemelerinin tespitini yapar.

Fakulte igerisindeki iletilen teknik konularda
(derslik ve amfi ekipmanlari) sorun tespitini
yaparak gerekiyorsa ilgili birimlerle koordinasyonu
saglamak.

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger islerin ve islemleri yapmak.

AS*** GO***
Fakulte Sekreteri

Memur




Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Kapali mekanlarin ana girisi dahil sinfflar,
laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari
ile ortak alanlari siiptirmek ve paspas yapmak.
Pencere cerceveleri, masa raf, aydinlatma
armatdrleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli
bezle silmek. As*** GO***
Gunluk olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan Fakiilte Sekreteri
Re*** Tg*** ER*** Destek bir malzeme ile yikamak. Re*** Ta*** ER***
Sa*¥** GIx*** Personeli | Lavabolari sivi temizleyici bir malzeme ile Sa*¥** Gk***

Se*** Tu****

temizlemek. Aynalari ve musluklari silmek.
Pencere kenari kalorifer Gstl ve benzeri yerlerin
tozunu

almak.

Tuvaletleri temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun
eksildikce tamamlamak

Prof. Dr.

Ne***** U*
YI******

Dekan

Se*** Tu****




Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya
veya ylkleri tasimak, yikleme ve bosaltma
islerini yapmak.
As*** GO***
Fakulte Sekreteri
Cevre diizenlemesi
Re***Ta*** ER*** Destek yapmak, Re*** Ta*** ER***
Sa¥kkx Gr*** Personeli | Mesaisonunda sorumluluk alaninin kontrollni Prof. Dr. Sa*k ¥k G****
Se¥* & Ty*k* yaparak agik musluk ve Ne*** ¥ (J* Se¥d* Tyk*x
elektrikleri kapatmak. YR H A

Dekan




Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Ad1 Soyadi
Komisyonu temsil etmek ve komisyon
¢alismalarini yénetmek,
Komisyonun ¢alisma usul ve esaslarinin
belirlenmesini saglamak,
Komisyonun belirlenen amacg ve faaliyet
kapsamina uygun olarak verimli islemesini
Komisyon [saglamak, Prof. Dr.
Baskani Ne***** U*
YI******
Dekan

Komisyon toplanti ¢agrilarini yapmak, ihtiyaca
gore komisyonu 6zel giindemli/acil toplantiya
¢agirmak,

Komisyon ile ilgili her turli temsil,
gorevlendirme, iletisim, yazisma gibi konulari
komisyon karariyla Fakiilte Yonetimine
bildirmek,

Her bir yilin sonunda komisyon faaliyet ve
etkinlikler raporunu hazirlamak ve Dekanhgin
onayina sunmak




Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Komisyon
Sekreteri

Sekreterin Gorevleri; Komisyon toplanti
tutanaklarini tutmak, tutanaklarin tiyelere
imzalattirilarak saklanmasini ve Komisyon
Dosyasinda tutulmasini saglamak,

Toplant1 glinlerinin, diger komisyonlarin
calismalarini aksatmayacak sekilde tespiti ve
komisyon {liyelerine bildirilmesi, giindem, bilgi
ve belgelerin komisyon iiyelerine iletilmesini
saglamak,

Komisyonun 6nceden belirlenen tarih ve saatte
toplanamamasi halinde komisyon bagkani ile
iletisim kurularak toplanti i¢in uygun giinii
belirlemek,

Gerekli goriilmesi halinde komisyon adina
yazilacak yazilarin hazirlanmasi, konu ile ilgili
bilgi ve belgeleri saglamak

Komisyon Baskani




