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BiRIM GOREV TANIMI Dokiiman Giincelliginden  : Fakiilte .
Sorumlu Personel Sekreteri

BIRIMIN AMACI

2547 sayili kanun 4. Maddesi uyarinca;
a) Ogrencilerini;

1) ATATURK Inkilaplari ve ilkeleri dogrultusunda ATATURK milliyetgiligine bagl,

2) Tiirk milletinin milli, ahlaki, insani, manevi ve kiiltiirel degerlerini tagiyan, Tiirk
olmanin seref ve mutlulugunu duyan,

3) Toplum yararim kisisel ¢ikariin iistiinde tutan, aile, iilke ve millet sevgisi ile dolu,

4) Tirkiye Cumhuriyeti Devletine kars1 gorev ve sorumluluklarini bilen ve bunlan
davranis haline getiren,

5) Hiir ve bilimsel diislince giicline, genis bir diinya goriisiine sahip, insan haklarina
saygili,

6) Beden, zihin, ruh, ahlak ve duygu bakimindan dengeli ve saglikli sekilde gelismis,

7) 1lgi ve yetenekleri yoniinde yurt kalkinmasina ve ihtiyaglarina cevap verecek, ayni
zamanda kendi ge¢im ve mutlulugunu saglayacak bir meslegin bilgi, beceri, davranis
ve genel kiiltiiriine sahip, vatandaslar olarak yetistirmek,

b) Tiirk Devletinin iilkesi ve milletiyle boliinmez bir biitlin olarak, refah ve mutlulugunu
artirmak amaciyla; ekonomik, sosyal ve kiiltiirel kalkinmasma katkida bulunacak ve
hizlandiracak programlar uygulayarak, cagdas uygarligin yapici, yaratici ve seckin bir
ortag1 haline gelmesini saglamak,

c) Yiksekogretim kurumlar olarak yiiksek diizeyde bilimsel ¢caligma ve aragtirma yapmak,
bilgi ve teknoloji tiretmek, bilim verilerini yaymak, ulusal alanda gelisme ve kalkinmaya
destek olmak, yurt i¢i ve yurt dis1 kurumlarla is birligi yapmak suretiyle bilim diinyasinin
seckin bir liyesi haline gelmek, evrensel ve ¢agdas gelismeye katkida bulunmaktir.
Yukarida yasa ile belirlenen amaglarin yani sira Kurum biinyesinde birim i¢in belirlenen
0zel amag ve hedefleri gerceklestirmektir.

Fakiiltemiz Stratejik Eylem Plan1 kapsaminda amag ve hedeflerimiz,

1) Ogrencilerin ve o6gretim elemanlarmin g¢agdas gelismeleri takip edip katkida
bulunabilecekleri bir ortamda egitim ve Ogretim faaliyetlerine devam etmelerini
saglayarak bilimsel calismalar gii¢lendirmek ve yenilik¢i bir anlayisa kavusturmak.

2) Tim bilimsel alanlarda teorik egitimlerin uygulamalarla biitiinlesmesine zemin
hazirlayacak altyap1 ¢alismalan gergeklestirmek.

3) Orgiit iklimini giiclendirecek i¢ paydaslar arasindaki iliskileri gelistirmek ve sinerjiyi
stirekli hale getirmek (kurumsal bilinci gelistirmek ve yayginlastirmak.

4) Tiim egitim ve 6gretim faaliyetlerinde, Universitemizin imkanlar1 dl¢iisiinde en iyi
teknolojik verileri kullanarak egitimin etkinligini ve verimliligini artirmak.

5) Analiz ve sentez yapma becerisi gelismis, 6zgiir diislinceyi bilimsel verimlilik alanina
aktarabilen, bilginin sadece tasiyicist degil, gelistiricisi de olabilen, yaratici ve liretken
mezunlar verebilmek.

6) Egitim ve Ogretim faaliyetlerinde yeni yontem ve uygulamalarla diger
tiniversitelerdeki esdeger birimlere 6nderlik etmek.

Sayfa: 1/9




BAGLI OLDUGU KURUM | Canakkale Onsekiz Mart Universitesi

BIRIM YONETICISININ Dekan
UNVANI
1- Boliimler ve Anabilim Dallari:
e Uluslararasi Ticaret ve Lojistik Boliimii
o Uluslararasi Ticaret ve Lojistik Anabilim Dali (LEE Biinyesinde)
o Finans ve Bankacilik Boliimii
o Finans ve Bankacilik Anabilim Dali (LEE Biinyesinde)
BAGLI BIRIMLERI

2- Fakiilte Sekreterligi:

e Yaz Isleri,
Mali Isler,
Personel Isleri,
Ogrenci Isleri,
Destek Hizmetleri

BIRIMIN TEMEL GOREV | 2547 Sayili kanun 4. Maddesinde belirlenen Yiiksekogretim kurumlarmin amaci
VE SORUMLULUKLARI | dogrultusunda yiiksek diizeyde egitim, 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin yapmaktir.

ONAYLAYAN

DEKAN YARDIMCISI DEKAN
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Dokiiman Fakiilt
. raKuite

kreteri
Personel Sckreteri

BIRIMIN AMACI

Fakiiltenin misyonuna uygun sekilde belirlenmis boliime 6zel amag ve
hedeflerin gerceklestirilmesi.

BAGLI OLDUGU BIRIM

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
Biga Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

BiRIM YONETICISININ UNVANI

Boliim Bagkani

BAGLI BIRIMLERI Anabilim Dallari, Boliim Sekreterligi
Boliim Bagkani, Boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,
kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasindan sorumludur. Béliim Bagkani
R -. Fakiilte Kurulu’na katilir ve boliimii temsil eder.
BIRIMIN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalari boliim baskani
tarafindan izlenir ve denetlenir. Boliim Bagkani, her 6gretim yili sonunda
boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢caligma planinmi agiklayan raporu bagl bulundugu dekana sunar.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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Dokiiman Fakiilt
. rakulte

kreteri
Personel Sckreteri

Idarenin amaglar1 dogrultusunda tiim kaynaklar1 etkin sekilde kullanarak idari

BIRIMIN AMACI faaliyetlerin mevzuata uygun, ekonomik ve verimli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.
BAGLI OLDUGU BIRIM Canakkale Onsekiz Mart Universitesi

Biga Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

BiRIM YONETICISININ UNVANI

Fakiilte Sekreteri

BAGLI BIRIMLERI Yazi Isleri, Mali Isler, Personel Isleri, Ogrenci Isleri, Destek Hizmetleri
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kuruluslar: idari Teskilati

BIRIMIN TEMEL GOREV VE Hakkinda 124 no.lu Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 38. maddesi uyarinca

SORUMLULUKLARI fakiilte sekreteri ile sekreterlik biirosu ve varsa bagli birimler, fakiiltenin idari

hizmetlerinin ytiriitiilmesinden sorumludur.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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BOLUM SEKRETERLIGI GOREV TANIMI | Giincelliginden + Fakiilte
Sekreteri
Sorumlu Personel

BIRIMIN AMACI

Boliimiin yazi, evrak ve benzeri islerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

BAGLI OLDUGU BIRIM

Boliim Bagkanligi, Fakiilte Sekreterligi

BiRIM YONETICISININ UNVANI

Boliim Bagkani ve varsa Sef

BAGLI BIRIMLERI Yok
o ) Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kuruluslar: idari Teskilati
BIRIMIN TEMEL GOREV VE Hakkinda 124 no.lu Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 40. maddesi uyarinca
SORUMLULUKLARI Bolim Biirosu, boliimiin yazi, evrak ve benzeri islerini bolim bagkaninin
emirlerine gore yerine getirir.
ONAYLAYAN
DEKAN YARDIMCISI DEKAN
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OGRENCI ISLERI GOREV TANIMI Giincelliginden + Fakiilte
Sekreteri
Sorumlu Personel

Ogrenci Isleri servisi, fakiilte dgrencilerinin her tiirlii 6zliik is ve islemlerinin

BIRIMIN l mevzuat kapsaminda yliriitiilmesini saglamak i¢in olusturulmustur.
BAGLI OLDUGU BIRIM Fakiilte Sekreterligi
BiRIM YONETICISININ UNVANI Sef
BAGLI BIRIMLERI Yok

¢ Ogrencilerin 1k kay1t islemlerinin gerceklestirilmesi,

¢ Ogrenci Bilgi Sistemine her tiirlii verinin zamaninda ve dogru girilmesinin

saglanmas,

¢ Ogrenci basvurularinin belirlenen takvimler iginde kamtlayici prosediirlere
BIRIMIN TEMEL GOREV VE u1}</tgu111 olzi{rak ahnlrna51, Iistelelgmesi ve til%ill.ivyerlgre sﬁrlesi icinde ylamsmalarla
SORUMLULUKLARI aktarilarak sonuglarin mevzuata uygun teblig ve duyurulariin yapilmasi,

e Cesitli haberlesme kanallar1 kullanilarak gelen soru ve bilgi taleplerinin
mevzuata uygun, dogru ve anlasilir sekilde cevaplanmasi,

¢ Belge basimi ve tesliminin prosediirlere uygun olarak yapilmast,

o Ogrenci 6zliik dosyalarmin gizlilik ilkeleri kapsaminda muhafazasi,

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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PERSONEL ISLERI GOREV TANIMI Giincelliginden + Fakilte
Sekreteri
Sorumlu Personel

Personel Isleri servisi, Fakiilte akademik ve idari personelinin her tiirlii dzliik is
BIRIMIN AMACI ve islemlerinin mevzuat kapsaminda yiiriitiilmesini saglamak i¢in
olusturulmustur.
BAGLI OLDUGU BIRiM Fakiilte Sekreterligi
BiRIM YONETICISININ UNVANI Sef
BAGLI BIRIMLERI Yok
e Personel dzliik Is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmast,
e Personel birim 6zliik dosyalarmin eksiksiz tutulmasi ve muhafazasi,
e Personel mesai ¢izelgelerinin kontrol ve dosyalanmast,

L ) e Fakiilte kurul, komisyon, koordinatorliikler, temsilcilikler ve gesitli
BIRIMIN TEMEL GOREV VE idari gorev siirelerinin takibi ve giincel listelerin tutulmasi,
SORUMLULUKLARI e Izin islerinin mevzuat kapsaminda takibi, gerektiginde raporlanmas,

e @Gizli yazigmalarin yapilmasi, tim inceleme ve sorusturma
yazigmalarimin diizenlenmesi ve gizlilik ilkeleri icinde muhafazasi.
e Bilgi edinme evraklarmin gizlilik ilkeleri kapsaminda siiresi i¢inde
cevaplandirilmasi,
ONAYLAYAN
DEKAN YARDIMCISI DEKAN
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Doki

?kum?d}. : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri

Sorumlu Personel

Yazi Isleri servisi, Fakiilte biinyesinde olusturulan kurullarin mevzuata uygun
BIRIMIN AMACI toplanmasi ve kararlarin fapo'rlgnrnam. ve kara.lrlarlin ilgili ye.rlere”yflz‘}smal'flrl.n%n
yapilmasi, genel evrak islerinin takibi, arsiv hizmetlerinin yiritilmesi i¢in
olusturulmustur.
BAGLI OLDUGU BiRiM Fakiilte Sekreterligi
BiRIM YONETICISININ UNVANI Sef
BAGLI BIRIMLERI Yaz Isleri, Evrak Kayit, Arsiv
e Dekanliga gelen fiziksel evraklarin kayit islemlerinin yapilmasi ve ilgili
alt birimlere ulastirilmasi
e Arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi,
e Kurul giindemlerinin 6n taramalarinin yapilarak, tiim dayanak ve teklif
belgeleri ile giindeme hazirlanmasi,
e Kurul davet yazilarinin hazirlanmas,
BIRIMIN TEMEL GOREV VE e Kurul Katilim :[uEanaklaru'nn hazulanrnasy, 1m;alat11rnas1, deftere
SORUMLULUKLARI yapistirilarak miihiirlenmesi ve muhafaza edilmesi,
e (Gilindem dosyalarinin kurullarda goriisiildiigii sekliyle muhafaza
edilmesi,
Kurul Kararlariin yazilmasi, suretlerinin hazirlanmast,
Kararlarm ilgili birimlere yazismalarinin diizenlenmesi,
I¢ Kontrol ¢alismalari, eylem planlari, kalite ¢alismalari, birim faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi,
Her tiirlii resmi yazigmanin yapilmasi ve takibi,
ONAYLAYAN
DEKAN YARDIMCISI DEKAN
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MALI ISLER GOREV TANIMI Giincelliginden + Fakiilte
Sekreteri
Sorumlu Personel

BIRIMIN AMACI

Mali Isleri servisi, fakiiltenin ayniyat, sat alma ve her tiirlii mali islemlerinin
mevzuat kapsaminda yliriitiilmesini saglamak i¢in olusturulmustur.

BAGLI OLDUGU BIRIM

Fakiilte Sekreterligi

BiRIM YONETICISININ UNVANI

Sef

BAGLI BIRIMLERI

Yok

BiRIMIN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Fakiilte personelinin 6zliikk haklarindan dogan maas, ek ders ve yolluk
Odemeleri vb. her tiirlii mali islemlerinin mevzuat kapsaminda yapilmast,
Fakiiltemiz programlarinda okutulan Ogretmenlik Uygulamasi dersi
kapsaminda yapilacak ek ders 6demelerine iliskin evraklar1 hazirlamak,
Fakiilte Biitce tekliflerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
ile koordineli hazirlamak,

Her biitce doneminde 3’er aylik donemler halinde serbest birakilan
harcama kalemlerinin takibini yapmak,

Fakiiltenin ihtiyaglarina yonelik satin alma evraklarini hazirlamak,
Fakiiltemize gelen elektrik, su, dogalgaz, telefon vb. zaruri gider
faturalarinin ilgili birimlere siiresi i¢inde ulastirilmasimi saglamak ve
Odemeleri takip etmek,

Fakiiltemizde caligtirilan isletmelerin su, 1sinma, elektrik vb. ortak
giderlerinin miistecirlere aylik tebliginin yapilmasi ve 6demelerinin
takibi ile programa girislerinin yapilmasi,

Fakiilte Taginir islemlerini zamaninda ve usuliine uygun yerine getirmek,
dosyalamak, arsivlemek,

Fakiiltemiz faaliyet raporlariin hazirlanmasi ¢caligmalarinda aktif gérev
almak,

Doner Sermaye Islemlerini yiiriitmek,

Mali Islere iliskin her tiirlii resmi yazismanin yapilmas ve takibi,

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN




