€ Dekanin Gorev ve Sorumluluklar::

l.

Fakiilteyi temsil etmek:

Fakiiltenin resmi temsilcisidir; tiniversite yonetimi, kamu kurumlar1 ve dis
paydaglarla iletisimi saglar.

Egitim-6gretimi diizenlemek:

Fakiilteye bagli boliimlerde egitim, 6gretim ve sinavlarin diizenli
ylriitiilmesini saglar.

. Akademik personeli yonetmek:

Ogretim iiyeleri, arastirma gorevlileri ve diger akademik personelin gorev
dagilimini yapar; performanslarini izler.
Fakiilte kurullarina baskanhk etmek:

a. Fakiilte Kurulu’na (akademik karar organi)

b. Fakiilte Yonetim Kurulu’na (idari karar organi) bagkanlik eder.

. Biitce ve kaynak yonetimi:

Fakiiltenin mali kaynaklarin1 planlar, biitceyi hazirlar ve etkin sekilde
kullanilmasini saglar.

Disiplin ve denetim:

Fakiilte icindeki tiim idari ve akademik faaliyetleri denetler, gerekli
hallerde disiplin islemleri baslatir.

Universite senatosuna katilmak:

Fakiilteyi senatoda temsil eder ve iiniversite genel karar stireclerine katki
sunar.

Ogrenci islerini gozetmek:

Ogrencilerin egitim-6gretimle ilgili haklarinin korunmasini saglar,
sorunlarini ¢6zmeye calisir.

Universite Yonetim Kuruluna katilmak. Fakiilteyi senatoda temsil eder
ve liniversite genel karar siire¢lerine katki sunar.



€ Dekan Yardimcilarinin Gorev ve Sorumluluklari:

1. Dekana Yardim Etmek:
Fakiilte yonetiminde, egitim-0gretim, arastirma ve idari islerde dekana
yardimci olur.
2. Dekan Olmadiginda Dekana Vekalet Etmek:
Dekanin fakiiltede bulunmadigi durumlarda dekanin gorevlerini yiiriitiir.
3. Egitim-Ogretim Faaliyetlerini Diizenlemek:
Fakiiltedeki ders programlarinin, sinavlarin, akademik takvimin ve
ogrenci islerinin diizenlenmesinde gorev alir.
4. Akademik ve Idari Koordinasyon Saglamak:
Boliim baskanlari, 6gretim tiyeleri ve idari personel arasindaki
koordinasyonu saglar.
5. Kurul ve Komisyon Calismalarina Katilmak:
Fakiilte kurulu, yonetim kurulu ve diger akademik komisyonlarda gorev
alir.
6. Fakiilte Disiplin ve Denetim Islerinde Gorev Almak:
Ogrenci veya personel disiplin islerinde gerekli inceleme ve raporlamalar
yapar.
7. Projeler ve Etkinliklerde Destek Vermek:
Fakiilte tarafindan ytiriitiilen bilimsel arastirma, sosyal etkinlik ve
toplumsal projelere katki saglar.
8. Dekan Tarafindan Verilen Diger Gorevleri Yapmak:
Dekanin uygun gordiigii idari veya akademik gorevleri yerine getirir.



Fakiilte Sekreterinin Gorev ve Sorumluluklari:

1. Idari Isleri Yiiriitmek:
o Fakiiltenin tiim idari is ve islemlerinin mevzuata uygun sekilde
ylriitiilmesini saglamak.
o Fakiilte personelinin 6zliik islemlerini (izin, atama, gorevlendirme
vb.) takip etmek.
2. Akademik Islerin Koordinasyonu:
o Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu toplantilarin1 hazirlamak,
glindemleri olusturmak ve kararlar1 yazili hale getirmek.
o Kurul kararlarinin uygulanmasini takip etmek.
3. Yazisma ve Evrak Islemleri:
o Fakiilte adina gelen ve giden tiim yazigmalar yliriitmek, kayit altina
almak ve arsivlemek.
o Resmi yazismalar1 Yiiksekogretim mevzuatina uygun bigimde
diizenlemek.
4. Biitce ve Mali Isler:
o Fakiiltenin biit¢e teklifini hazirlamak, harcamalar1 takip etmek ve
mali raporlamalar1 yapmak.
o Demirbas, malzeme ve ayniyat islemlerini yliriitmek.
5. Personel Yonetimi:
o Fakiilte idari personelinin gérev dagilimini yapmak, denetlemek ve
performanslarin1 degerlendirmek.
o Ihtiya¢ halinde personel egitim ve gelisim faaliyetlerini koordine
etmek.
6. Ogrenci Isleri ile ilgili islemler:
o Ogrencilerin kayit, not, mezuniyet ve disiplin islemlerinin
ylritiilmesini saglamak.
o Ogrenci isleri birimiyle koordineli ¢alismak.
7. lletisim ve Koordinasyon:
o Fakiilte ile Ttniversite rektorliigii ve diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak.
o Fakiilte icindeki akademik ve idari birimlerin is birligini
giiclendirmek.
8. Denetim ve Raporlama:
o Fakiiltenin isleyisiyle ilgili diizenli raporlar hazirlamak ve dekanliga
sunmak.
o Gerektiginde i¢ denetim siireglerinde gorev almak.



€ Boliim Baskanlarimin Gorev ve Sorumluluklari:

1. Akademik Yonetim:
o Bolimiin egitim-08retim, arastirma ve bilimsel faaliyetlerini
planlamak, yiiritmek ve denetlemek.
o Ders programlarimi ve Ogretim eleman1 gorev dagilimlarimi
diizenlemek.
o Egitim planlarin1 giincellemek, yeni ders ve program Onerilerini
hazirlamak.
2. Egitim-Ogretim Faaliyetleri:
o Ogrencilerin egitim siirecinin verimli yiiriitiilmesini saglamak.
o Sinav, proje, staj ve mezuniyet islemlerinin akademik ydnden
kontroliinii yapmak.
o Danigmanlik hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
3. Akademik Personel Yonetimi:
o Boliimde gorev yapan 0gretim elemanlarinin ¢alismalarini koordine
etmek.
o Yeni Ogretim elemant ihtiyaglarint belirlemek ve dekanliga
bildirmek.
o Akademik personelin performansini izlemek ve yonlendirmek.
4. idari Gorevler:
o Bolimle ilgili resmi yazigsmalart yuriitmek ve arsiv diizenini
saglamak.
o Bolim kurulu toplantilarim1 diizenlemek ve alinan Kkararlar
uygulamak.
o Fakiilte kurulu ve yonetim kurulunda boliimiinii temsil etmek.
5. Arastirma ve Gelistirme:
o Boliimde yiiriitilen bilimsel arastirmalarnt tesvik etmek ve
desteklemek.
o Proje ve yayin faaliyetlerini koordine etmek.
o Ulusal ve uluslararasi is birliklerini gelistirmek.
6. Ogrencilerle iliskiler:
o Ogrencilerin egitim, disiplin, danismanlik ve sosyal faaliyetlerini
takip etmek.
o Ogrencilerin béliimle ilgili sorunlarin1 ¢dzmekte aracilik etmek.
7. Kaynak ve Donamim Yonetimi:
o Boliimiin laboratuvar, derslik ve ekipman ihtiyaclarini belirlemek.
o Egitim materyallerinin ve araclarinin bakimmi ve kullanimim
denetlemek.
8. Denetim ve Raporlama:
o Boliimle ilgili gelismeleri ve ihtiyaglar1 diizenli olarak dekanliga
raporlamak.
o Y1l sonu faaliyet raporlarin1 hazirlamak.



€ Tahakkuk Birimin Gorev ve Sorumluluklar::

1. Mali islemlerin hazirlanmasi:
o Personel maas, ek ders, yolluk, fazla mesai, ikramiye vb. 6demelere
ait tahakkuk igslemlerini yapmak.
o Sozlesmeli personel, gecici is¢i, akademik ve idari personel
Odemelerini diizenlemek.
2. Bordro ve 6deme belgeleri:
o Aylik maas bordrolarini diizenlemek.
o SGK, vergi, BES, sendika kesintilerini hesaplayarak ilgili kurumlara
bildirmek.
o Odeme emri belgelerini hazirlayrp maliye veya strateji gelistirme
dairesine gondermek.
3. Kesintiler ve yasal yiikiimliiliikler:
o Gelir vergisi, damga vergisi ve sosyal giivenlik primlerinin
zamaninda tahakkuk ettirilmesini saglamak.
o Ilgili kurumlara beyanname ve bildirgeleri hazirlamak.
4. Biitce takibi:
o Personel giderleri ve diger oOdemelerin biitge tertiplerine
uygunlugunu kontrol etmek.
o Harcama kalemlerinin dogru kullanilmasini saglamak.
5. Belge ve kayit diizeni:
o Tium tahakkuk evraklarimin mevzuata uygun sekilde arsivlenmesini
saglamak.
o Y1l sonu ve mali raporlamalar i¢in gerekli verileri hazirlamak.
6. Kontrol ve denetim:
o Odemelerde hata olmamasi i¢in 6n mali kontrol yapmak.
o Mevzuat degisikliklerini takip ederek islemleri buna gore
glincellemek.



® Ogrenci Isleri Gorevler ve Sorumluluklar
1. Kayit islemleri

o Yeni 0grencilerin kayitlarinin alinmasi.
o Kayit yenileme ve ders kayit islemlerinin yiiriitiilmesi.
o Kayit dondurma, sildirme ve yeniden kayit islemlerinin yapilmasi.

2. Ogrenci Bilgi ve Belge Islemleri

o Ogrenci belgesi, transkript, askerlik belgesi gibi resmi belgelerin
hazirlanmasi.

o Kimlik kart1 diizenleme ve yenileme islemleri.

o Ogrenci bilgi sistemindeki kayitlarin giincel tutulmas:.

3. Not ve Mezuniyet islemleri

« Sinav sonu¢larinin sisteme islenmesi.
o Mezuniyet icin gerekli belgelerin ve islemlerin tamamlanmasi.
o Transkriplerin kontrol edilmesi.

4. Yatay — Dikey Gecis ve Intibak Islemleri

« Yatay, dikey ge¢is veya ¢ift anadal/yan dal bagvurularinin alinmasi.
o« Intibak islemlerinin yiiriitiilmesi ve 6grenci dosyalariin aktarilmasz.

7. Yonetmelik ve Mevzuat Takibi

o Yiksekogretim mevzuatindaki degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.
« Fakiilte/boliim yonetimlerine mevzuat konularinda destek saglamak.



® Yaz Isleri Biriminin Gérev ve Sorumluluklari:

1. Resmi Yazismalarin Hazirlanmasi ve Takibi
o Kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigsmalar yiiritmek.
o Gelen ve giden evraklarin kayit, numaralandirma, paraflama ve arsiv
islemlerini yapmak.
o Yazilarin dogru usul ve kurallara (Resmi Yazisma Kurallari
Y 6netmeligi) uygun sekilde hazirlanmasini saglamak.
2. Evrak ve Dosyalama islemleri
o Gelen-giden evrak kayit defterlerini veya elektronik kayit sistemini
tutmak.
o Evraklarin dogru dosya planina gore arsivlenmesini saglamak.
o Gizli veya 6zel evraklarin giivenligini saglamak.
3. Yonetim Kurulu ve Kurul islemleri
o Fakiilte, boliim veya kurum yonetim kurulu toplanti giindemini
hazirlamak.
o Toplanti tutanaklarini tutmak ve kararlar1 yazmak.
o Alinan kararlarin onay siireclerini takip etmek ve ilgili birimlere
gondermek.
4. Personel ve Ogrenci Yazismalar
o Personel 1zin, gorevlendirme, terfi vb. islemleriyle ilgili yazismalar
hazirlamak.
o Ogrenci dilekgelerini kayda almak, ilgili birimlere yonlendirmek ve
sonuglarini takip etmek.
5. Bilgi Edinme ve Dilekce Islemleri
o Vatandaglardan veya personelden gelen dilekgeleri almak,
kaydetmek ve ilgili makamlara yonlendirmek.
o Cevaplarin zamaninda hazirlanmasini saglamak.
6. Arsiv ve Belge Yonetimi
o Belgelerin arsivlenmesi, saklanma siiresi dolan belgelerin imhasi
islemlerini yiiriitmek.
o Arsiv diizenini ve erisim sistemini korumak.
7. Resmi Yazisma ve imza Siireclerinin Koordinasyonu
o Dekan, miidiir, bagskan veya {ist yoOnetici imzasma sunulacak
evraklar1 hazirlamak.
o Onaylanan belgelerin ilgili yerlere gonderimini yapmak.
8. Kurumsal iletisim Destegi
o Kurumun diger birimleriyle bilgi aligverisi ve yazisma
koordinasyonunu saglamak.
o Duyurularin hazirlanmasi ve yayimlanmasina destek olmak.



