Dekan
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(1) Fakalte kurullarina baskanlik etmek, faktlte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakilte birimleri
arasinda diizenli calismayi saglamak,

(2) Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek,

(3) Fakltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lzerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
yapmak,

(4) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektérliige bildirmek, fakilte bitcesi
ile ilgili 6neriyi fakilte yonetim kurulunun da gortsini aldiktan sonra rektorlige sunmak,

(5) Fakultenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman givenlik onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim- 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir
sekilde yurutiilmesinde, bltin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.

(6) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.



Dekan Yardimcisi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) 2547 Sayili Kanun’un 16. Maddesinde Dekan yardimcisinin gorevleri belirtilmistir. Ayrica dekan
tarafindan verilen goérevleri de yerine getirmek ile de ylikiumlidr.

(2) Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan' a birinci derecede yardimci olurlar,
(3) Fakultenin egitim ve 6gretim faaliyetlerini organize etmek,
(4) Ogrencilerle birebir gériismeler saglamak,

(5) Dekanin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de harcama
konusunda tam yetki sahibidirler.



Fakiilte Sekreteri
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
(1) Fakdltenin Universite ici ve disi idari islerini ylrGtmek,

(2) Akademik diger boliim ve birimleri ile koordineyi saglayarak, hizmetin yerine getirilmesini
saglamak,

(3) Fakulte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,

(4) Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve Universiteye iletilmesini saglamak,
(5) Fakiilte idari Teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda idari islerden Sorumlu Dekan
Yardimcisina ve Dekana dneride bulunmak,

(6) Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yurutilmesini saglamak,

(7) Fakulte protokol, ziyaret ve toéren islerini dizenlemek,

(8) idari personelin takip ve denetimini yapmak,

(9) Fakultede gorev yapan idari personelin disiplin amirligi gorevini ylritmek,

(10) Disiplin islemleri sorumluluklari mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

(11) Fakulte ile ilgili i¢ ve dis yazismalari yaptirmak, takip ve denetimini saglamak,

(12) Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati Gizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gérevlerini yaratar,

(13) Fakiltede kesintisiz hizmet akisi icin her tiirlG altyapi hizmetini saglamak,

(14) Fiziki alanlarin her tiirli bakim ve onarimini yaptirmak,

(15) Egitim 6gretimin etkin bigcimde yirutiilmesi icin gerekli yardim ve destegi saglamak,
(16) Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilerle ilgili bilgi sunmak,

(17) Yasa ve Yonetmelikler cergevesinde verilecek diger gorevleri yapmak,

(18) Dekanhgin verecegi diger isleri yapmak.



Genel Evrak
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
(1) EBYS lizerinden gelen yazismalarin havalesinin yapilmasi. Asli var ise, belgenin aslinin ilgili birimlere
dagitiminin yapilmasi,
(2) Fakulte ici hazirlanan evraklarin, yazismalarin ve fiziki eklerin ilgili birimlere dagitiimasi,

(3) Faklltemizce gonderilecek olan posta, kargo ve her tlrli gonderimin postalanmasini saglamak ve
takibini yapilmasi,

(4) Posta ve kargo islemlerinde kullanilan resmi posta pulu aliminin saglanmasi. Posta ve kargo
gonderileri tutarinca resmi posta pullarinin kullanilmasi,

(5) Fakiiltemize posta ve faks yoluyla génderilen dilekce, resmi yazisma ve diger evraklarinin elektronik
ortama alinarak EBYS’ye kaydetmek. Kaydedilen belgelerin aslinin ilgili birimlere dagitilmasi,

(6) Fakiltemize bireysel olarak verilen dilekgelerin elektronik ortama alinarak EBYS kaydinin yapilmasi.
Dilekgenin ashni ilgili birimlere dagitilmasi,

(7) Kurum disindan gelen posta ve kargolarin ilgili birimlere ve ilgili kisilere dagitiminin yapilmasi.
(8) Kurum disindan kisiye 6zel gelen posta ve kargolarin tasnifi yapilarak ilgili kisilerin posta kutularina
dagitimin yapilmasi. Kisiye posta veya kargonun ulasmasinin saglanmasi,

(9) Kurum ici yapilan yazismalari ve dokiimanlari rektorliige ve diger ilgili birimlere ulastiriimasi ve
takibinin yapilmasi,

(10) is akisi ve verilen gérevlerin diizenli ve aksatilmadan yiritiilmesinin saglanmasi.

(11) Dekanhgin verecegi diger isleri yapmak.



Personel isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) Personel biriminde yapilan genel yazismalarin yapilmasi ve takip edilmesi.

(2) Ogretim Elemanlarinin ve idari Personelin 6zliik dosyalari islemleri, Atama, Kadro, iptal, ihdas, Terfi,

derece kademe, Yuksek Lisans ve Doktora Degerlendirme islemlerinin yazismalari ve
derecelendirilmeleri, unvan degisikligi, emeklilik, istifa, nakil, askerlik celp, terhis ve borglanma, sigorta
islemleri, personel atama formlari, kimlikler, ilisik Kesme, ilgili Makama Yaz, {icretsiz izin islemleri,
licretsiz izin borclanmasi, mali isler birimi ile koordineli olarak hem sistem lzerinden hem de zimmetli
olarak havale edilen evrak islemlerini takip etmek.

3- Doktor Ogretim Uyesi gérev siiresinin uzatilmasi ve atama islemleri:

- llana verilmek tizere B6lim/ Anabilim Dalindan gelen tekliflerin diizenlenerek formlarla birlikte
Rektorligimiize ilan edilmesi icin sunulmasi.

- Adayla yapilan yazisma
- A.B.D. / Bélimle yapilan yazismalar

- Adaylara incelenmesi icin Fakilte Kurulu Karari (F.Y.K.) alinarak jari olusturulmasi ve yapilan
yazismalar

- JUrilerden gelen raporlarin tamamlanarak Y.K.K’na sunulmasi

- Y.K.K. alinarak ilgilinin dosyasi ile birlikte Rektorliige sunulmasi (Dosyanin bir 6rneginin Fakiltede
kalmasi ve evraklarin fotokopisinin alinmasi)

- ilgili 6gretim Uyesine yapilan yazisma, Anabilim Dali/ Béliim gériisii alinmasi, jri kurularak Y.K.K.
karari alinmasi

- Jurileri dosyalarin gonderilmesi.
- Jurilerden gelen gorislerinin Y.K.K alinarak gorev siresi uzatimi icin Rektérliige sunulmasi.
- Rektorlikten gelen atama kararnamelerinin islenmesi ve mali isler birimine zimmetli olarak verilmesi.

(4) Fakiiltemizde gorev yapan Ogretim gorevlisi ve Arastirma Goérevlisi atanma ve gérev siirelerinin
uzatilma takibi, JUri ile yapilan yazismalar, Y.K.K. alinmasi, Rektoérliik ile yapilan yazismalar ve kisilere
ait kararnamelerin sisteme islenmesi, gelen kararnamelerin 6gretim elemanlarina génderilmesi ve mali
isler birimine zimmetli olarak verilmesi, Kararnamelerin kisilerin 6zliik dosyalarina kaldirilmasi, HITAP’a
islenmesi.

5- Akademik ve idari personelin Pasaport islemleri:

- Ogretim elemanlari ve idari personelin aile fertlerine ait yesil pasaport formunun diizenlenmesi ve
kontrol edilmesi.

- Ogretim elemanlarinin yurtdisina cikislarinda verilen hizmet pasaport formlarinin hazirlanmasi, yurt
disi donuslerinde Hizmet pasaportlarinin teslim alinmasi, teslim tutanaklarinin hazirlanarak Emniyet
Genel Mudurligiine bildirilmesi. Bu yazismalar hizmet pasaportlarinin alinmasinda ve verilmesinde
yapilacaktir.

(6) Akademik ve idari Personelin izin islemleri:

- Ogretim elemanlari ve idari personelin yillik ve gérev izinlerinin kullaniimasi ile ilgili yapilan
yazismalar.



- Yillik izin (Yurtigi/Yurt Disi)

- Rapor islemi Mali isler Birimine Rektorliige, ilgilinin kadrosunun bulundugu birimler de ayrica yazi ile
bildirilir.

- Ucretsiz izin islemleri Fakiilte Yonetim Kurul Karari (F.Y.K.K.) alinarak Rektérliige ve Mali isler Birimine
bildirilir.

- Akademik Personelin izinlerin her ayin sonunda Mali isler Birimine listeler halinde (Ek ders igin)
bildirilmesi.

(7) Ogretim elemanlarinin ve idari personelin gérevlendirilmeleri:

- 2547 sayih Kanunun 31. Maddesi uyarinca ders saati basina Ucret karsilig1 Fakiiltemizde ders vermek
Gzere disaridan elemanlarin gérevlendirilmesi,

- 2547 sayil Kanunun 37. Maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmeleri,

- 2547 sayih Kanunun 38. Maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmeleri (ilgili formlarin
diizenlenmesi),

- 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca yurtici ve yurtdisinda gorevlendirmeler (Konferans,
seminer, sempozyum v.b)

- 2547 sayil Kanunun 40/a maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin ders vermek Ulzere Fakiiltemizde
gorevlendirmeleri,

- 2547 sayih Kanunun 40/b maddesi uyarinca 6gretim Uyelerinin Isparta disinda bir yil sure
gorevlendirilmeleri,

- 2547 sayili Kanunun 40/a ve 40/d maddeleri uyarinca 6gretim elemanlarinin ders vermek (izere sehir
disinda goérevlendirilmeleri,

- 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca idari Personelin géreve baslamalarini teblig etmek ve
goreve baslama yazismalarinin yapilmasi,

(8) Atama islemleri:
- Bolim/ Anabilim Dali Bagkanligi gérev suireleri uzatimi ve atama islemlerinin takip edilmesi, atama
yazismalarinin yapilmasi

- B6lum/Anabilim Dali Baskanlhgina atanan 6gretim Uyeleri degisikliginde diger birimlere yazisma ile
bildirilmesi.

(9) Fakultemizde yapilan Dogentlik s6zlii sinavina jiiri Uyesi olarak katilan 6gretim Gyelerinin Fakiilteleri,
Enstitlleri, Midurlakleri ile yapilan yazismalar.

(10) Ogretim elemanlarina ve idari Personele ait Mal Bildirim Beyanlarinin Ust yazi ile Rektdrliige
gonderilmesi.

(11) Bslam/Anabilim Dallari ile yapilan vekalet yazismalari.

(12) 2547 sayih Kanunun 35. Maddesi uyarinca Universitemiz Fen Bilimleri Enstitiisii kadrosunda olup,
Fakililtemizde goérev yapan arastirma gorevlilerinin goreve baslama yazismalari ile kadro iadesi
nedeniyle ilisik kesme formu ve gorevden ayrilma islemleri.

(13) 2547 sayili Kanunun 34. Maddesi uyarinca s6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin
gorevlendirmeleri:

- Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilma tarihlerinin takip edilmesi,
Bolim/Anabilim Dals Baskanlklariyla yapilan yazismalar, F.Y.K.nin alinmasi, Ucretlerin tespiti ve
Rektorliik ile yapilan yazismalar



- Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin sigortali tescil islemlerinin yapilmasi, elgiliklerle yapilan
yazismalar, Emniyet Genel Mudirligi ile her yil yapilan ikametgah islemleri, ilgili Makama yazilar
verilmesi, kimlik yazismalari, yurtici/yurtdisi gorevlendirilmeleri ve izinleri v.b.

- Yabanci uyruklu 6gretim elemani gorevlendirme formunun doldurulmasi.
(14) Akademik ve idari Personel Arsiv islemleri:

- Yeni baglayan kisilere 6zIik dosyasinin agilmasi, ayrilan kisilerin 6zliik dosyasinin arsiv dosyasina
numara verilerek arsive kaldirilmasi, arsiv fihristine islenmesi.

- Fakiltemiz arsivinde bulunan 6gretim elemanlari ve idari personelin 6zlik dosyalarini incelemek
isteyen kisilerin dilekgeleri F.Y.K.K. alindiktan sonra yapilan yazismalar.

- Akademik ve idari personel hakkinda yapilan yazismalarinin dosyalarina kaldirilmasi.
(15) Baska Kurumlar ile yapilan genel yazismalar.

(16) idari Personelin yillik izinlerinin, raporlarinin, ayliksiz izinlerinin, mazeret izinlerinin, saatlik
izinlerinin bilgisayara islenmesi ve arsiv dosyalarina kaldiriimasi.

(17) Akademik, Yabanci uzman ve idari Personelin tescil islemleri (ise giris-isten ¢ikis islemlerinin
yapilmasi).

(18) HITAP (Biitiin akademik ve idari personele ait biitiin verilerin, géreve baslama, terfi, egitim
durumlari, unvan degisikligi, askerlik durumu, sigortali hizmeti, tcretsiz izin vs. verilerinin girilmesi)

(19) Sozlesmeli personelin SGK islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi,

(20) Dekanhgin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Ogrenci isleri
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
(1) Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismayi yapmak

(2) Ogrencilerin talep ettikleri belgelerin verilmesi (Transkript, 6grenci belgesi, yabanci uyruklu bilgi
formu, disiplin cezasi vb.),

(3) Resmi Kurum/Kuruluslar ile mezun olan ve aktif 6grencilerden gelen bilgi ve belge talepleriile ilgili
genel yazismalarin yapilmasi,

(4) Fakulte Kurulu ile Fakilte Yonetim Kurulunda goéristilecek belgelerin hazirlanmasi,

(5) Egitim-Ogretim donemi basinda Ogrenci Bilgi Sisteminde danisman atama isleminin yapilmasi,
(6) Ogrencilerin mezuniyet islemleri,

(7) Mezuniyet teyidi,

(8) Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci goérev yazismalarini yapmak, sorusturma
raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorlige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.

(9) Sinav sonucuna itiraz ve maddi hata oldugunu tespit eden 6gretim elemanlarinin basvurularinin
alinarak not diizeltme islemlerinin yapilmasi,

(10) Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek,

(11) YOK, OSYM vb. tarafindan istenilen 6grenci istatistik bilgilerinin diizenlenmesi,
(12) Ogrencilerin muafiyet ve intibak islemlerinin yapilmasi,

(13) Farkli Universitelerden yaz okuluna katilacak dgrencilerin islemlerinin yapilmasi,
(14) Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
(15) Diplomalarin 6grenciye teslimi,

(16) Fakiiltede dereceye giren 6grencilerin tespiti

(17) Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Satin Alma

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(1) Odeneklerin kontroliinii yapmak, édenek iistii harcama yapilmasini engellemek,
(2) Ek 6denek ve 6denek aktarimi islemlerini yapmak

(3) Fakiltemizin her tarli mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin karsilanmasi igin 4734 sayili Kamu
ihale Kanunu geregince satin alma islemlerini yapmak

(4) Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

(5) Sorumlulugundaki tim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denek ve tasdikli is
programlarina gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak,

(6) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

(7) Fakdltenin Mali Yil Butgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin
yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak,

(8) Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

(9) Muhasebe birimi ile ilgili yazilarin yazilmasi ve evraklarin arsivienmesi
(10) Her tirli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak
(11) Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

(12) Telefon, faks faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesinin gergeklestirmesini
saglamak,

(13) Fakdlte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,



Maas-Ek ders
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 sayili is
Kanunu’na bagl olarak gérev yapan personelin (Akademik, Genel idari Hizmetler, Teknik Hizmetler,
Yardimci Hizmetler, Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel, 657 S.K. 4/C Sozlesmeli Personel ve Sirekli
iscilerin) maas ve Ucret tahakkuklarini hazirlayip, maaslarini alabilecekleri diizeye getirmek,

(2) Personel Biriminden almis oldugu 6zliik bilgileri ile tahakkuk bilgileri dogrultusunda maas, lcret ek
ders bordrolarini diizenler,

(3) Maas tahakkuklari diizenlenen Fakilte akademik, idari, sozlesmeli personel ve isgilerin aylk Sosyal
Guvenlik Kesintilerini diizenleyerek elektronik ortamda Sosyal Glivenlik Kurumuna génderilmesini
saglamak,

(4) Akademik personelin aylik ek ders Ucret beyanlarina gore bordrolarini hazirlayarak 6deme
asamasina getirip Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’'nin kontrol ve koordinesinde 6demelerini
yapmak,

(5) Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak goérev yapmak,

(6) Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek,

(7) Gorev suresince gizlilik, dogruluk, cabukluk ve givenirlik ilkelerinden ayrilmamak,
(8) Personele ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini nlemek,

(9) Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders gibi faaliyetlerin hazirlamak ve 6denmesini
saglamak,

(10) Personele ait kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

(11) Kisi borcu evraklarini hazirlamak,
(12) Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. islemlerini takip etmek,

(13) Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegcici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

(14) Ek ders 6demeleri ile ilgili, bélimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlari
amirlerine bildirmek,

(15) Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

(16) Dekanhgin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Tasinir islem Yetkilisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) Harcama birimimizce satin alinan tiiketim malzemesi ve dayanikli tasinirlar igin;

- Satin alinan malzemeleri muayene komisyonuna sunmak

- Kabulli yapilanlari tartarak, 6lcerek, sayarak teslim almak

- Tasinir islem fisi keserek giris islemini yapmak ve bir niishasini Mali isler Birimine vermek

- Sarf grubu malzemeleri Tasinir istek belgesi ile talep eden birimlere vermek, demirbas grubu
malzemelere sicil numarasi verilerek talebi olan birimlere zimmet fisi ile vermek.

(2) Bagis ve yardim yolu ile edinilen tiiketim malzemesi ve dayanikli tasinirlar igin;
- Bagis ve yardima iliskin yaziyi yetkili amire sunarak harcama yetkilisi onayini almak,

- Faturasi mevcut ise fatura bedelinden girisini yapmak yok ise Deger tespit komisyonuna sunarak
degerini tespit ettirtmek.

- Tasinir islem fisi keserek giris islemini yapmak

(3) Sayim fazlasi tiiketim malzemesi ve dayanikli tasinirlar igin;

- Yil sonu sayiminda ¢ikan fazla malzemeleri tespit ederek sayim komisyonu tutanagi almak.

- Deger tespit komisyonuna sunarak degerini tespit ettirtmek.

- Tasinir islem fisi keserek giris islemini yapmak

(4) Devir yolu ile edinilen tiiketim malzemesi ve dayanikli tasinirlar igin;

- Devredilen malzemenin Ust yonetici ve harcama yetkilisi onayi olup olmadigini kontrol etmek
- Malzemenin teslim alindigina dair ilgili birime tasinir islem fisini gdndermek.

5. Tuketim suretiyle yapilan gikis islemleri igin;

- Tasinir istek belgesi karsiligi talep edilen malzemelerden depoda mevcut malzeme sayisi dikkate
alarak vermek.
- Tasinir islem fisi diizenleyerek dosyalamak.

(6) Dayanikh tasinir gikis islemleri igin;

- Tasinir istek belgesi karsilig talep edilen malzemelerden depoda mevcut malzeme sayisi dikkat ederek
Zimmet fisi karsiliginda teslim etmek.

(7) Tuketime verilen dayanikli tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasi icin lizerinde tasinir malzeme zimmetli
bulunan personeli uyarmak.

(8) Depo, Ambar sayimi yapmak. Kisilere zimmetli dayanikli tasinirlari;

- Yil icerisinde Harcama yetkilisini istedigi her zaman ve her yilsonunda harcama yetkilisi tarafindan
belirlenen sayim komisyonu ile birlikte saymak.

(9) Depoya iade edilen Dayanikli tasinirlar igin;
- Zimmette disme belgesi diizenleyerek depoya almak.
- Kullanilabilecek durumda ise yeniden talebi olan birimlere vermek.

- Kullanilamayacak durumdakiler icin Harcama yetkilisine bildirerek Fakiiltemiz hurda komisyonunca



incelenmesini saglamak ve harcama vyetkilisi onayl almak, hurda komisyonu raporunu Harcama
Yetkilisine sunarak onay almak.

- Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi diizenleyerek ilgili harcama yetkilisine sunmak
- Tasinir islem fisi keserek ¢ikis islemini yapmak

(10) Kullanilmaz hale gelme, yok olma, kirilma, fire veya sayim noksani, kayip, ¢alinma vb. durumlardaki
tasinirlar igin;

- Aragtirma Komisyonu kurulmasi icin harcama yetkilisi onayi almak,

- Dayanikli tasinira verilen zararda (calinma, kirilma vb) zimmetli personelin veya ikinci kisilerin kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizliginin olup olmadigi tespit etmek

- Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi diizenlemek
- Tasinir islem fisi keserek ¢ikis islemini yapmak
(11) Harcama Biriminin malzeme ihtiyac¢ planlanmasina yardimci olmak.

(12) Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Boliim Sekreteri
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
(1) Fakdlte binyesindeki bolimlerin gelen- giden evrak yazismalarini yapar,

(2) Bolimler 6gretim elemanlarinin yurt ici ve disi gorevlendirme yazismalarinin yapilarak ilgili birime
gonderilmesi ve arsivlenmesi islemlerini yuratir,

(3) 2547 Sayili Kanun 31. Maddesi 40/a ve 40/d maddesi uyarinca yapilan 6gretim elemani
gorevlendirmelerini yapar, basvurulari alir, Yonetim Kuruluna sunar,

(4) Dekanlhktan gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
glnldnde Dekanliga iletilmesini saglar,

(5) Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir

(6) Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurur,

(7) Boliim 6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasi talep dilekcgelerini alir, gerekli yazismalari
yapar,

(8) Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskani ve ilgili komisyon tarafindan incelemesini saglar,

(9) Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin égretim
elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisini yazar,

(10) Bolime gelen postalariilgili birim yahut ilgili personele teslim eder.
(11) Bolimden, fakilteden posta yoluyla gidecek evraklari gonderir,
(12) Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

(13) Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemlerin yapmak.



Makam Sekreteri
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks cekme vb.)
yapmak.

(2) Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek ginlik is takibini yapmak.
(3) is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.

(4) Dekanin glinlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
(5) Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

(6) Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.

(7) Dekanligin; Dekanlik, Yonetim ve Disiplin Kurullari toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan
kararlari kurul Gyelerine imzalatmalk, ilgili birimlere gondermek.

(8) Cesitli duyurulariilgili birimlere bildirmek.
(9) Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsiviemek ve muhafaza etmek.

(10) Dekanhga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

(11) Telefon gorismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, gizlilige dikkat etmek.

(12) Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

(13) Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, stirekli glincel kalmalarini saglamak.

(14) Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari
kontrol etmek; her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

(15) Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

(16) Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

(17) Kendi sorumlulugunda olan biitiin bliro makineleri ve demirbaslarin her tlrli hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

(18) Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

(19) Fakulte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.



Teknik Personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) Mevcut potansiyelinin timini kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan
ylritilmesine yardimci olmak.

(2) Fakulte kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

(3) Sorumlusu oldugu laboratuvarlar icin laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi
bilgileri vermek.

(4) Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlarini tutmak,

(5) Fakulte Dekanhgina laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
bildirmek.

(6) Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alarak bunlari
yapmak veya yaptirmak.

(7) Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimci olmak.

(8) Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.

(9) Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Boliim Bagkani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(1) Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yuriitmek,
(2) Bolim kaynaklarinin etkin olarak kullaniimasini saglamak,

(3) Boliimde gorev yapan 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek,

(4) Bolim Kuruluna baskanlk etmek, Bolim Kurulu kararlarini uygulamak,

(5) Bolumi temsilen Fakulte Kuruluna katilmak,

(6) Bolumun faaliyet raporunu hazirlamak,

(7) Bolimn yillik galisma planini hazirlamak,

(8) Yeni acilmasi teklif edilen lisans ve lisansiistl derslerini B6lim Kuruluna getirmek,

(9) Ana Bilim Dallari, Boliim, Dekanlik ve Saglik Bilimleri Enstitlisl arasindaki ylritme ve
koordinasyonu saglamak,

(10) Boliim komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarini takip etmek,

(11) Ogretim elemanlari arasindaki koordinasyonu saglamak,

(12) Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev slrelerinin uzatilmasi igin goras bildirmek,

(13) Danisman segimi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

(14) Ders planlarini hazirlamak, staj islerini koordine etmek,

(15) Arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar ¢alismalarini verimli hale getirmek,
(16) Ogretim lye ve yardimcilarinin ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek,

(17) Hazirlanan ek ders, fazla mesai ve izinleri Dekanlik ve ilgili Enstitliye 6nermek,

(18) Boliim ihtiyaglarinin (her tiirli cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

(19) Her egitim-6gretim yili basinda bir 6nceki déneme ait bolim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasini saglamak,

(20) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili
raporlari hazirlamak,

(21) Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Boliim Baskan Yardimcisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(1) Bolimiin egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde ylritilmesinde
Bolim Baskanina yardimci olmak,

(2) 2547 Sayih YOK Kanunu kapsaminda akademik gérevlerini yerine getirmek,

(3) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. calisma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili
raporlari hazirlamak,

(4) Dekanligin ve Bolim Baskanhginin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Anabilim Dali Bagkani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) Anabilim Dalinin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini dlizenli ve verimli bir sekilde ylritmek,
(2) Anabilim Dalinin kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak,

(3) Anabilim Dalinda gérev yapan 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek,

(4) Anabilim Dali Kuruluna baskanhk etmek, Kurul kararlarini uygulamak,

(5) Anabilim Dalini temsilen Bolim Kuruluna katilmak, Bolim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda
kendi Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlarini bilgilendirmek ve gerekiyorsa gorevlendirmek,

(6) Anabilim Dalinin yillik galisma planini hazirlamak,
(7) Gorevlendirmelerin yapilmasi, gérev siirelerinin uzatilmasi icin gorus bildirmek,
(8) Bolim Baskanligi ile her tiirlii koordinasyonu ve etkilesimi saglamak,

(9) Baskanioldugu Anabilim Dalinin 6gretim elemanlarinin gelisimine destek olmak ve performanslarini
takip etmek,

(10) Anabilim Dalina gelen ve giden evraklarin kontroliinii yaparak gerekli yazismalari yapmak,

(11) Anabilim Daliigin laboratuvar malzemesi, arag gereg ve kirtasiye malzemesi alinmasi amaciyla satin
alma istek formu doldurmak ve bélime géndermek,

(12) Anabilim dalina ait her egitim-6gretim yili basinda, bir dnceki doneme ait Anabilim Dali akademik
faaliyet raporunu hazirlamak ve Bolim Baskanligi’'na sunmak,

(13) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili
raporlari hazirlamak,

(14) ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak,
(15) Dekanhgin ve Bolim Baskanliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Ogretim Uyesi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(1) 2547Sayih YOK kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

(2) Yliksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6nlisans, lisans ve
lisansistli dizeylerde egitim -0gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri ydnetmek,

(3) Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

(4) ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde égrencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amacg ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik etmek,

(5) Dekanligin ve Bolim Baskanhiginin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Ogretim Elemani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) 2547Sayih YOK kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

(2) Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin ylrtGtilmesi amaciyla
¢ahismalari yapmak.

(3) Fakdlte ve bulundugu bolimiin amag ve hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

(4) Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Fakilte Dekaninin talep ettigi bilgileri ve
dokimanlari vermek ve otomasyon sistemine yiklemek.

(5) Danismanlik ve derslerini Yiksekégretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine getirmek.

(6) Bagh oldugu Ust yonetici tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.



