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TEMEL GOREVLERI - | Fakiiltenin egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili

calismalanini yuriitmek ve denetlemek.

- GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yuksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

2. Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik etmek Yeni 6grencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

3. Turk Cumhuriyetleri ve diger tilkelerden gelen yabanci uyruklu 6grencilerin basari durumlariniizlemek, ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

4. Yatay gegis, dikey gecis, cift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili is ve islemleri yiritmek,

5. Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlarda gérev almak,

6. Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek,

7. Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek ve yiiriitmek,

8. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlk etmek.

9 Lisansustu Egitim Enstitls ile ilgili isleri (B6lim) anabilim dali baskanlari ile koordineli olarak yuritmek,
10. Ogrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

11. Ogrenci formasyon ve stajlari ile ilgili isleri yiiritmek,

12. Ders planlar, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak, bu isler igin
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek.

13. Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullaniimasini
denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili isleri yuritmek,

14. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte disindan talep edilecek 6gretim elemanlarini tespit
etmek, bu konuda Dekani bilgilendirmek,

15. Boluinerek verilecek derslerin denetim ve uygunlugunu saglamak,

16. Ogrenci sayilarini, basari durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak,

17. ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak,
béliimlerle koordinasyonu saglamak.

18. Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek, bu yapilacak toplantilara baskanlik etmek,
19. OSYM ve Acik Ogretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili iliskileri diizenlemek,

20. Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve riskli gérevleri takip etmek.
21. Gorev alaniile ilgili Dekan'in uygun gorecegi diger isleri yapmak.

Prof. Dr. Emin ASIKK@TLU
Dekan V.

A.2.3.3 Dekan Yardimcisi Gérev Tanimi (Ogrenci)



is UNVANI DEKAN
ADI SOYADI EMIN ASIKKUTLU
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTOR
SORUMLU OLACAGI MAKAM REKTOR
Fakulte ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Dekan, kurullara
TEMEL GOREVLERI baskanlik eder, egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve basarili
bir sekilde yuritilmesini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yuksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

2. Fakilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kuruluna baskanlik
etmek.

3. Fakilte birimleri arasinda duzenli ve verimli galismayi saglamak.

4. Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgilerin
rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak,

5. Harcama yetkilisi olarak fakiiltenin bitgesinin hazirlanmasini; verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

6. Fakiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek personel agisindan giliglenmesini saglama,

7. Fakilte birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
sirdirmek,

8. Fakiltenin fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basariyi arttirict 6nlemleri almak.

9. Fakiilte kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistiriimesi yoniinde gerekli énlemleri alma,

10. Fakiiltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesi ve arttirilmasi igin
gerekli calismalari yapmak,

11. Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol galismalarina katilmak,

12. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

13. Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin,
rektorlige ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan,
arastirma, analiz, s6zli bilgilendirme.

is CIKTISI

Bilginin sekli:

Kanun, yoénetmelik, yazi, telefon, e-mail, ylz yize, yerinde
tespit ve inceleme, gorsel yayin organlari. isin gerceklesmesi
sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

*Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. *Yazili ve
BiLGi KAYNAKLARI sozli emirler.

* Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari,
Dekan Yardimcilari, Béliim Baskani, Bélim

Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri

L . . Rektor, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari,
ILETISIM ICERSINDE OLUNAN BIRIMLER Dekan Yardimcilari, Bélim Baskani, Bolim Baskan Yardimcilari,
Anabilim Dali Baskanlari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri

A.2.3.1 Dekan Goérev Tanimi




is UNVANI FAKULTE SEKRETERI

ADI SOYADI HASAN ALi CIRIT
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN-DEKAN YARDIMCILARI

Fakuiltenin idari yapisinin kurulmasi, yénetilmesi ve
Denetlenmesini Saglamak, kurullara katilmak,
bitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarini Belirlemek, i¢
denetim ¢alismalarina katilmak.

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakilte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu, Fakulte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara
katilmak.

2. ikinci 6gretimde gérev alacak personele verilecek mesai saatlerini diizenlemek ve idari personeli denetlemek,
3. Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

4. Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

5. Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlli yazi ve belgeyi kontrol etmek.

6. Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

7. Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

8. Bina temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak.

9. Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

10. Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak.

11. Dis ahmlarlailgili hazirliklar yiritmek, sonuglandirmak.

12. Butgeyi hazirlamak ve yonetmek.

13. Savurganliktan kaginilmasini saglamak, Fakulte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak.
14. Egitim-Ogretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, glincellemek.

15. Personelle ilgili her tirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

16. idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek.

17. Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢calismalarina katilmak.

18. Fakdiltenin glivenligi ile ilgili nlemleri almak, ilgililere bildirmek.

19. Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek.

20. Personelin diizglin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak.

21. Dekanin ve rektorligiin davet ettigi toplantilara katilmak.

22. Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak.

23. Elemanlari performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin rotasyona tabi tutmak veya
hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

24. Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢calismalarina katilmak.

25. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

26. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmaktir.

A.2.3.5 Faklilte Sekreteri Gorev Tanimi



iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde vyapilan is ve islemlere iliskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, liste, onay, form, rapor,
o6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.

- Yazili ve s6zIU emirler.

-Havale edilen islemler, hazirlana ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Sube Midirl, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan
Yardimcilari, Bolim Baskanlari, Dekanlik Birimleri, kamu ve 6zel sektor
yetkilileri,

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiz yiize, yerinde tespit ve
inceleme, gorsel yayin organlari.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

. Genel Sekreter, Emniyet Miidurlgl, Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube
Mudiirti, Bélim Baskanlari, Ogretim Elemanlari, Daire Baskanliklari,
kamu ve 6zel sektor yetkilileri.

A.2.3.5 Faklilte Sekreteri Gorev Tanimi




iS UNVANI , DEKAN YARDIMCISI

ADI SOYADI ' DR. OGR. UYESi ZAHIR ASLAN
BAGL! OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM ' DEKAN

TEMEL GOREVLERI ’ . Fakiiltenin idari ve mali islerle ilgili calismalarinin
ylirtitilmesini saglamak ve denetlemek

. '  GOREV VE SORUMLULUKLARI

I. Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

2.Dekanin bulunmadigl zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi
kurullara baskanhk etmek.

3.Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak.

4.Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklar g6zden gecirmek, ihtiyaglari belirlemek.

5.Teknik hizmetleri denetlemek; baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli calismasini saglamak.

6.Bina i¢ ve dis onarimi ile ilgili planlarin yiritilmesini saglamak.

7.Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

8.Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek.

9.Fakiilte Kiitliphanesi ve sosyal alanlar ile ilgili isleri yiriitmek.

10.idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgili isleri yiirtitmek,

11.idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger zliik haklari ile ilgili isleri takip etmek, varsa talep ve

- sikayetleri ¢6zlime kavusturmak, gérev ve sorumluluklarini belirlemek,

12.Dekanlik tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, kermes, gezi,

teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

13.Mezuniyet téreni ile ilgili calismalari diizenlemek,

14.Fakulte ve bélimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak,

15.Kurum ici ve digt ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak, fakiltenin tanitimi ile ilgili isleri

yuritmek,

16.Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalari denetlemek ve sonuglandirmak

17.Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stant ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri degerlendirmek,

18.Kismi statlide calisacak 6grencilerin ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

19.Fakir, 6zirll, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek; her tiirli burs islemlerini yiriitmek,

kurulacak olan komisyonlara baskanlik etmek,

20.Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani, kalite i¢c degerlendirme ve denetim raporunu hazirlamak,

21.Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak, hassas ve riskli gorevleri takip etmek,

22.0grenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

23.Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, varsa talep ve sikayetleri

¢6zlime kavusturmak,

24.Akademik personelin disiplin islemlerini takip etmek,

25.Gorev alant ile ilgili Dekan'in uygun gérecegi diger isleri yapmak.

Pro#. Dr. Emin AS TLU
Dekan V.

A.2.3.2 Dekan Yardimcisi Gérev Tanimi (idari)




iS UNVANI BOLUM BASKANI

ADI SOYADI MURAT SULA, FATIH TOPALOGLU, EYUP OZTURK

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCISI

TEMEL GOREVLERI Bolimiin egitim-6gretim faaliyetlerini yiiritmek
GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Yiksekodgretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uymak.
. Bolimun alanina uygun ana bilim dallarinin kurulmasini saglamak.

. Bolumun egitim-6gretim, arastirma faaliyetlerinin diizenli yiritilmesini saglamak.
. Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

. Fakilte Kurulu toplantilarina katilarak, Bolimi temsil etmek.

o b WN R

. Bolumle ilgili gelismeleri izlemek; egitim-0gretimle ilgili yasanan sorunlari ¢ozmek (zere uygun goérdugi
zamanlarda, B6lim Kurulu ve ana bilim dali baskanlari ile toplantilar yapmak, akademik kurulu toplamak.

8. Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek.

9. Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini Dekanliga bildirmek.

10. Bolum kadro yapisinin yeterli olmasi igin ihtiyaglari belirlemek ve gerekli planlamalar igin Dekanlig
bilgilendirmek.

11. Bélimde gorevli elemanlari izlemek, gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

12. Bolumiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasini saglamak.

13. Ders planlarinin giincellenmesini saglamak.

14. ERASMUS, FARABI vb. degisim programlari ile ilgili calismalari yiiritmek.

15. Bélimde yapilmasi gereken secimlerin Dekanlikla irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak.

16. Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

17. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

18. Bitirme tezleri ve lisansiisti tezlerini izlemek.

19. Lisans(sti sinavlarina basvuran adaylarin sinavlarini yapmak.

20. Lisansustu 6grenci danismanliklarini uygun sekilde dagitmak.

21. Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun
olarak yapilmasini ve sinav programlarinin hazirlanarak, diizenli sekilde yirGtilmesini saglamak.

22. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanliga ulastirmak.

23. Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimin bilimsel arastirma ve yayin giicinii artirici tesvikte bulunmak.

24. Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, égrencilerle toplantilar diizenlemek.

25. Ogretim elemanlarinin yillik faaliyet raporlarini Dekanhga iletmek.

26. Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek.

27. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére davranmak.

A.2.3.4 Bolim Baskani Gorev Tanimi



iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin,
Dekanliga sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, liste,
rapor, plan, gorevlendirme, arastirma, proje, kongre, kitap,
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler.

BiLGi VE iLETiSiM KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

- Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.

-Yazili ve s6zll emirler.

-Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

Bilgilerin temin edilecegi kisiler:

Bolum Sekreteri, Bolim Baskan Yardimcilari, Ana Bilim

Dali Baskanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik birimleri
Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yliz yuze

iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiM VE
KiSiLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Midir,
Dekanlik  Birimleri, Bolim Sekreteri, Bolim Baskan
Yardimcilari; Basin ve yayin organlari, Universiteler.

A.2.3.4 Bolim Baskani Gorev Tanimi




