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Sayfa 1/2

1. Akademik bir organ olan Fakdlte Kurulu Dekanin baskanliginda Fakdilte e bagl
bdlim bagkanlari profesorlerin Ug¢ yilhidina kendi aralarindan segecekleri tic
profesor,

Dogentlerin kendi aralasindan (g yilligina sececekleri iki dogent., Dr.Ogretim
tiyelerinin kendi aralarindan (g yilligina sececekleri bir Dr.Ogretim tyesi
temsilcilerinden olusur. Fakulte kuruu her yariyilin basinda ve sonunda toplanir.
Fakilte dekani gerekli gérdugu hallerde Faklte kurulunu toplantiya ¢agirir.

2. Fakilte egitin-6gretim bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6grretim takvimini kararlastirir.

3. Yonetim Kuruluna lye secer

4. ligili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gérevleri yapar
UYELER

1- Prof.Dr.Giilay ERCINS Dekan

2- Prof.Dr.Adem DOGAN iktisat Bélim Bagkani

3-  Prof.Dr.Hiidaverdi BIRCAN isletme Boliim Bagkani

4- Prof.Dr.Halis CETIN Kamu Yénetimi Bélim Bagkani

5- Prof.Dr.Osman ALACAHAN  Calisma Eko.ve End.ilis.Bélim Bagkani
6- Prof.Dr.Nazim OZTURK Maliye B6lim Baskani

7- Prof.Dr.Ziya Gokalp GOKTOLGA Ekonometri Bélim Bagkani

8- Prof.Dr.Mehmet DEMIR Finans ve Bankacilik Bélim Bagkani

9- Prof.Dr.Oguz KAYNAR Yon.Bilisim Sistemleri BolUm Baskani

10- Prof. Dr.K.Halil ARIC Uluslararasi Tic.ve Lojistik Blim Bagkani

11- Prof.Dr.Tulin ALTUN Prof. Temsilcisi

12- Prof.Dr.Necati Alp ERILLI Prof. Temsilcisi

13- Prof.Dr.Oguz KAYNAR Prof. Temsilcisi

14- Dog.Dr. Yakup ULKER Dog. Temsilcisi

15- Dog.Dr.Said Alpagut SENEL Dog¢. Temsilcisi

16- Dr.Ogr.Uyesi Aysegil TOY Dr. Ogr. U. Temsilcisi

17- Muhlis OZTURK Raportér-Fakiilte Sekreteri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Kalite Koordinatorllugii

Dekan
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T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakdiltesi
BILGILER Gorevi Fakiilte Yénetim Kurulu
Dokiiman No GT-020
ilk Yayim Tarihi 19/10/2017
Revizyon Tarihi 18/07/2022
Sayfa 172

1. Akademik bir organ olan Fakiilte Yénetim Kurulu Dekanin baskanliginda toplanir ve
ilgili mevzuat verilen gorevleri yerine getirir.

2. Fakiiltenin egitin-6gretim bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6grretimin akademik program dahilinde
yaruttlmesini saglar.

3. Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler.

UYELER

1. Prof.Dr. Giilay ERCINS Baskan

2. Prof.Dr. Mehmet Ali ALAN Uye

3. Prof.Dr. Ziya Gokalp GOKTOLGA Uye

4. Prof.Dr. Giilay ERCINS Uye

5. Dog.Dr. Yunus Emre BIROL Uye

6. Doc.Dr. Seval Elden URGUP Uye

7. Dr.Ogr.Uyesi Cagatay KARAKOY Uye

8. Fakiilte Sekreteri Muhlis OZTURK Raportér

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
DEKAN YARDIMCISI Kalite Koordinatorlugu Dekan




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Unitesi Iktisadi ve 1dan Bilimler Fakultesi
Gorevi Dekan
ORGANIZASYONEL | Dokiman No GT-020
BILGILER ik Yayim Tarihi 19/10/2017

Revizyon Tarihi

Sayfa 1/2

1. 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak,

2. Fakdulte kurullarina bagkanlhk eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Fakdlte birimleri arasinda esglidimu saglayarak fakuilte birimleri arasinda dizenli
calismayi saglar,

3. Fakdltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiltenin tim calisanlari ile
paylasir, gergeklesmesi igin galisanlari motive eder,

4. Her yil Fakiltenin analitik bltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini sadlar,

5. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak ediniimesini ve
kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yénetim Hesabinin
verilmesini saglar,

6. Fakdiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektérlik makamina sunar,

7. Fakdultenin birimleri Gzerinde genel gozetim ve denetim goérevini yapar.

8. Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

9. Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar,

10. Fakiltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sUrdirdlmesini sadlar,

11. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir,

12. Fakultenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer
ve konferans gibi etkinlikler dizenleyerek Fakultenin sirekli o6drenen bir
organizasyon haline gelmesi igin galisir,

YETKIi VE 13. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarinin dizenli bir bigimde
SORUMLULUKLAR yuratulmesini saglar,

14. Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢éziime kavusturur,
gerektiginde Ust makamlara iletir,

15. Egitim-6gretimde yukselen degerleri takip eder ve Fakilte bazinda uygulanmasini
saglar,

16. Fakultede arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve sirdurilmesini
saglar,

17. Fakultedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini
sagdlar,

18. Fakiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar,

19. Fakdltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullaniimasini saglar,

20. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar,

21. Fakilteyi Ust dizeyde temsil eder,

22. Her 6gretim yil sonunda Fakiltenin genel durumunun igleyisi hakkinda Rektore
rapor verir,

23. Rektorin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

24. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak, yirutilmesini saglamak,

25. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder,

26. Bagl personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak

HAZIRLAYAN

Dekan

(Form No: FR- ... ; Revizyon Tarihi...

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorlugu

Rektor

.J/../.......; Revizyon No:.......)




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Unitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi
Gorevi Dekan Yardimcisi
ORGANIZASYONEL | Dokiman No GT-021
BILGILER Ik Yayim Tarihi 19/10/2017
Revizyon Tarihi
Sayfa 11

1. Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yarGtar,

2. Degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalari igin standartlarin belirlenmesini
saglar,

3. Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari igin kurullarin olusturulmasini ve
caligsmalarini saglar,

4. Degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve
Dekanhga sunar,

5. Fakiltede yuratilen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar,

6. Fakiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar,

7. Fakdltenin stratejik planini hazirlar,

8. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistiriimesini saglar,

9. Fakultedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalari yapar,

10. Fakultedeki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin

programini hazirlar ve yurutar,

11. Ogretim elemanlarina “Ogretim Sireci Dederlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
sagdlar,

12. Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar,

13. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir,

14. Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan secimleri yapar,

15. Dilek ve dneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve dederlendirmesini yapar,

16. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlar,

17. Fakuiltede 6gretim Gyeleri tarafindan yurutilen projeleri takip eder,

18. Fakiilte kitiphanesinin zenginlestiriimesini ve diizenli bir bigimde hizmet sunmasini
saglar,

19. Derslik kapi programlari ile 6dretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini
saglar,

20. Fakultemizce duzenlenecek kongre, konferans, seminer vb. etkinliklerin
dizenlenmesini ve esgidimunu saglar.

21. Fakultemizde yapilacak sosyal, kulturel, sanatsal ve sportif etkinliklerin
esgudimunl saglar.

22. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

23. Ders ucret formlarinin dizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

24. Dekanin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar,

25. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

YETKIi VE
SORUMLULUKLAR

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.

Adi ve Soyadr:
Tarih ..../J....[....

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN
Dekan Yardimcisi Kalite Koordinatorlugu

Dekan

(Form No: FR- ... ; Revizyon Tarihi:..../.../........; Revizyon No........)
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Unitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Gorevi Fakulte Sekreteri
ORGANIZASYONEL | Dokiman No GT-030
BILGILER llk Yayim Tarihi 19/10/2017
Revizyon Tarihi
Sayfa 11

1. Fakiltede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdlimunu
sagdlar, gerekli denetim ve g6zetimi yapar,

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,

3. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir,

4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

5. Resmi agihglar, térenler ve ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve
sonuglandirir,

6. Fakiltede egitim-dgretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) givenli bir

bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklari yapar,

7. Kurum/kurulug ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli iglemleri yapar,

8. Fakdlte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar,

YETKIi VE 9. Akademik ve idari personelin 6zltk haklari islemlerinin yuratilmesini sadlar,
SORUMLULUKLAR | 10. Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap
verir,

11. Fakdlte 6grenci islerinin dizenli bir bigcimde yUrttiimesini sadlar,

12. idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur,

13. idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler,

14. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder,

15. Fakiilte igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimlu ¢alisir,

16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

17. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

18. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

19. imza yetkisine sahip olmak,

20. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol
etme, duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyadt:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Koordinatorlugii

Dekan

(Form No: FR- ... ; Revizyon Tarihi:..../.../........; Revizyon No........)
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Onnes) TRtSaa ve 10ar Bmer rakunes)
Gorevi Bo6lim Baskani
ORGANIZASYONEL | DokimanNo
BILGILER IIk Yayim Tarihi 05/09/2016
Revizyon Tarihi
Sayfa 11

1. Bolum kurullarina bagkanlik eder,

2. Boéluminihtiyacglarini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder,

3. Dekanlik ile Bélim arasindaki her tirli yazismanin saglkh bir sekilde yapilmasini
saglar,

4. Bolime bagh Anabilim dallan arasinda esgudumu saglar,

5. Boélimun ders dagiimini 6gretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde
yapillmasini saglar,

6. Boélimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sirduriimesini saglar,

7. Ek ders ve sinav (cret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigcimde

hazirlanmasinisaglar,

Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir,

9. Bolumin degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarini yarGtir, raporlar
Dekanligasunar,

10. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidimli calisarak Boliime
bagl programlarin akredite edilme ¢alismalarini yurGtar,

11. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boélumdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim

YETKi VE orta[nlnlnoIU§m§smagaI|§|r, S o

SORUMLULUKLAR 12. Fakul';_e Akademik Genel Kurulu igin Bqlum |_Ie.|Ig|!| gerekll bilgileri sagla[,

13. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,

14. Bolum égrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindanilgilenir,

15. Boélimindeki 6grenci-6gretim  elemani iligkilerinin,  egitim-6gretimin  amaglan
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yuratilmesini saglar,

16. Ders kayitlarinin dlzenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar
yapar,

17. Lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar,

18. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

19. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yuratilmesini saglar,

20. Rektdrun, Dekanlidin, Yiksek Okullarda Yuksek Okul Midurinin, Meslek Yiksek
Okulu Miduruntn, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

21. Faaliyetlerin gerceklestiriimesiicin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

22. imza yetkisine sahip olmak,

23. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

24. Bolumine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

©

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Adi ve Soyad:

Tarih.../.../....

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Kalite Koordinatorlligui

Dekan




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
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Unitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Gorevi Sef
ORGANIZASYONEL | Dokiiman No GT-095
BILGILER llk Yayim Tarihi 19/10/2017
Revizyon Tarihi
Sayfa 11
1. Birimlere gelen her turli evrakin imza karsihdi alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak,
2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapllmasi igin dagitimini saglamak,
3. Amirin tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa
sUrede yazilmasini saglamak,
4. Birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siniflandirarak konularina gére dosyalanmasini saglamak,
5. Birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapiimasini
saglamak,
6. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak,
7. Birim personelinin 6zltk haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis
- donus tarihlerinin Personel Daire Bagkanlgina yaziyla bildirilmesini saglamak,
8. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu iglemlerin yerine getiriimesini saglamak,
9. Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi
YETKI VE makinesi, bilgisayar vb. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara
SORUMLULUKLAR ait kayitlarin tutulmasini saglamak,
10. Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak,
11. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yénerge vb. duyurulari personele
imza karsihgi teblig ederek dosyalanmasini saglamak,
12. Birim g¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esglidim igerisinde yuritilmesini saglamak,
13. Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igcerik ve bigim
yénunden inceleyerek gerekli dizeltmelerin yapiimasini saglamak,
14. islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,
15. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemleri almak,
16. Birimindeki memurlarin devam ve c¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuglandiriimasini saglamak,
17. Gelen, giden yazilar, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak,
18. idari Amirin verecegi benzeri gérevleri yapmak,
19. Sef, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri mevzuata uygun olarak yerine

getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih....[..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakdlte Sekreteri Kalite Koordinatorlugu
Dekan

(Form No: FR- ... ; Revizyon Tarihi:..../.../........; Revizyon No........)
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Unitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
GOrevi Bolum Sekreteri
ORGANIZASYONEL | Dokiiman No GT-088
BILGILER llk Yayim Tarihi 19/10/2017

Revizyon Tarihi

Sayfa 1/2

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin Ust yazisini hazirlar,
Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisini hazirlar,

3. Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir,

4. Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini (ist yazisini hazirlar,

5. Fakilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder,

6. Bolimden giden ve bdlime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine / EBYS sistemine igler, yazilari dosyalar,

7. Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanliginca geredinin yapilmasini izler,
gereken yazilarin giininde Dekanliga iletilmesini sagdlar,

8. Toplanti duyurularini yapar,

9. Bolum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar,

10. Boélim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar,

11. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakulte Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili dgretim
elemanlarina ve ilgili 6grencilere duyurur.

12. Bolim 6gretim elemanlarinin gérev surelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul
kararini Dekanliga bildirir,

YETKI VE 13. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir,
SORUMLULUKLAR | 14. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar,

15. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin
6gretim elemanlarina duyurur, gérus istenen yazilara géris yazisini yazar,

16. Gelen yazilarin Bélum Baskanina iletir,

17. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere ydnlendiriimesi yapar,

18. Boélime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,

19. Boélumun yazi iglerinin yurattilmesi, Bélime ait yazilari gerektigi kadar gogaltmak ve
ilgililere teslim eder,

20. Boélumin fotokopi islerini yuritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

21. Akademik personele ait resmi evraklari cogaltmak,

22. Bolim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Bolim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

23. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

24. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak,

25. Ders planlari, ders yukleri, acik ders goérevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyillhk ders planlari, Goérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim tdrl degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi iglemlerinin yapilmasi ve
mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglar.

26. Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav lslemlerinin

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Koordinatérliigii Dekan
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1. Birim ici ve disi yazismalari yapmak ve arsiviemek,
2. Birimigci ve digl yazismalara tarih ve sayl numaralari vermek,
3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,
4. Birim ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,
5. Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak,
6. Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini argivlemek,
7. Kdilturel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere

YETKI VE asllmasi iglemlerini yuritmek,

SORUMLULUKLAR Birimin akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim alip
dagitim islerini yapmak,

9. Birimlerde o6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan édullerin listesini tutmak,

10. Kalite givencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak,

11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakillte Sekreterine karsi
sorumludur.

®

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih ..../...[ ...
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakulte Sekreteri Kalite Koordinatorliigi

Dekan
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Revizyon Tarihi
Sayfa 11

1. Birimde kaydi yapilan 6grencilerin her tlrli islemlerinin yapiimak,

2. Ik kayit dgrencilerin not kiitiiklerini hazirlamak,

3. Her egitim-6gretim basinda askerlik ¢agina gelen ve mezun olan tum erkek
ogrencilerin askerlik belgelerinin 6grenci bilgi sisteminden c¢ikartilarak posta ile
askerlik subesine gdénderilmesini yapmak,

4. Ogrencilerin giinlilk sorularina cevap verilmesi, dégrencilerin égrenci belgesi, harg-
burs islemleri, transkript ve erkek 6grencilerin askerlik belgesi isteklerini gikartilarak
hazir hale getirmek,

5. Birim Yonetim Kurulu kararlarinin 6grencinin dosyasina ve égrenci bilgi sistemine
islenerek Anabilim dalina bilgi vermek,

6. Ogrencilerin sinav itirazlarinda itiraz dilekgesinin alinarak, onaylattirilip ilgili
Anabilim Dali bagkanliklarina teslim edilmesini saglamak,

7. Birim Ydnetim Kurulu'nca mezuniyeti onaylanan égrencilere gegici mezuniyet
belgeleri, transkript ve diplomalarini hazirlamak,

8. Kayit dondurma, kayit silme, af yasasindan yararlanarak gelen o6grencilerin
islemlerini yartitmek, kaydi silinen égrencilerin adreslerine bildirimde bulunmak,

9. Anket ya da arastirma izni almak isteyen dgrencilerin dilekgelerini alarak gerekli
yazismalari yapmak, takip etmek ve dosyalamak,

10. Ogrenci igleri ile ilgili yazismalar yiriitmek,

11. Ogrencilerin ders durum bilgilerini, danisman atamalarini ve tez konularini égrenci
transkriptlerine ve 6grenci bilgi sistemine islemek,

12. Bagh oldugu birim ile Ust yoneticilydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih....[..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Faklte Sekreteri Kalite Koordinatorlugu

Dekan
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1. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi ve gecim indirimi bordro
islemlerini yapmak,

2. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirmak,

3. Birim dosyalama islemleri yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

4. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak,

5. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak,

6. Personelin yurt igi ve yurt disi gegici goérev yolluklari ile stirekli gérev yolluklar igin
gerekli igslemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini yapmak,

7. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini yapmak,

8. Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek,

9. Birim bltgesi hazirliklarini yapmak,

10. Maliiglere ait her turlli yazismalari yapmak,

11. Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

12. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapmak,

13. Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

14. Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve birim ile ilgili diger duyuru islemlerini
yapmak,

15. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapmak,

16. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili igleri
yapmak, sonuglandirmak ve ilgili alt birimlere iletmek,

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

18. Sorumlu oldugu yazigmalari yapmak,

19. Elektrik, su, telefon, dogalgaz, satin alma vd. faturalarin 6deme hazirhdini yapmak,
ilgili birimlere géndermek,

20. Bagh oldugu birim ile Gst ydnetici/ydneticileri tarafindan verilen diger igleri ve
islemleri yapmak.

YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih ....[....[....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakulte Sekreteri Kalite Koordinatorlugu

Dekan
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1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketiimeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, o6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak lzere, bunlarin kesin kabull yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

3. Tasinirarin giris ve ¢lkisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gbndermek,

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gortlen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

5. Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

YETKI VE 6. Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari

SORUMLULUKLAR harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

11. Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

12. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayriimamak,

13. Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, duzenledikleri ve imzaladiklari
belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur,

14. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih....[....]....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Faklte Sekreteri Kalite Koordinatorlugu

Dekan
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1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglamak,

2. Gorev yaptidi birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretgilere yol gdstermek,
misafirlere ikramda bulunmak,

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirmak,
4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,
YETKi VE 5. Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklari fakilte sekreterine bildirmek,
SORUMLULUKLAR yanan lamba, acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
mudahale etmek,
6. Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
7. Herhangi bir aksaklkta, karar verilmesi gerekli durumda birim sorumlusu ile
iletisime gegmek,
8. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
9. Hizmetliler gérevlerinden dolayi gérev yaptiklari birim amiri ve birim ¢alisanlarina

karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih....[..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Koordinatérliigii

Dekan
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