T.C. Dokiuiman Kodu : BRMGRVO01
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITES] | Y&ym Tarhi : 25.01.2021
. o . | Revizyon Tarihi : 30.05.2024
BIGA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI [Revizyon No V.20
IC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI | Sayfa Sayisi D2
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Sorumlu Personel Sekreteri

BIRIMIN AMACI

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

1) ATATURK inkilaplar1 ve ilkeleri dogrultusunda ATATURK milliyetciligine bagls,

2) Tirk milletinin milli, ahlaki, insani, manevi ve kiiltiirel degerlerini tasiyan, Tiirk
olmanin geref ve mutlulugunu duyan,

3) Toplum yararin kisisel ¢ikarinin iistiinde tutan, aile, iilke ve millet sevgisi ile dolu,

4) Tirkiye Cumhuriyeti Devletine karsi gorev ve sorumluluklarimi bilen ve bunlar
davranis haline getiren,

5) Hiir ve bilimsel diisiince giiciine, 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 ihtiyaclarina cevap verecek, ayni
zamanda kendi ge¢im ve mutlulugunu saglayacak bir meslegin bilgi, beceri, davranis
ve genel kiiltiiriine sahip, vatandaslar olarak yetistirmek,

b) Tirk Devletinin {ilkesi ve milletiyle boliinmez bir biitiin olarak, refah ve mutlulugunu
artirmak amaciyla; ekonomik, sosyal ve kiiltiirel kalkinmasina katkida bulunacak ve
hizlandiracak programlar uygulayarak, cagdas uygarligin yapici, yaratici ve seckin bir
ortagi haline gelmesini saglamak,

c) Yiiksekogretim kurumlari olarak yiiksek diizeyde bilimsel c¢alisma ve arastirma
yapmak, bilgi ve teknoloji {liretmek, bilim verilerini yaymak, ulusal alanda gelisme ve
kalkinmaya destek olmak, yurt i¢i ve yurt dis1 kurumlarla ig birligi yapmak suretiyle bilim
diinyasinin seckin bir {iyesi haline gelmek, evrensel ve cagdas gelismeye katkida
bulunmaktir.

Yukarida yasa ile belirlenen amaglarin yan1 sira Kurum biinyesinde birim igin belirlenen
0zel amag ve hedefleri gerceklestirmektir.

Fakiiltemiz Stratejik Eylem Plani kapsaminda amag ve hedeflerimiz,

1) Ogrencilerin ve oOgretim elemanlarinin gagdas gelismeleri takip edip katkida
bulunabilecekleri bir ortamda egitim ve O6gretim faaliyetlerine devam etmelerini
saglayarak bilimsel ¢caligmalar1 giiclendirmek ve yenilik¢i bir anlayisa kavusturmak.

2) Tim bilimsel alanlarda teorik egitimlerin uygulamalarla biitiinlesmesine zemin
hazirlayacak altyapi ¢aligmalar gergeklestirmek.

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

4) Tiim egitim ve dgretim faaliyetlerinde, Universitemizin imkanlar1 6lgiisiinde en iyi
teknolojik verileri kullanarak egitimin etkinligini ve verimliligini artirmak.

5) Analiz ve sentez yapma becerisi gelismis, 6zgilir diisiinceyi bilimsel verimlilik
alanina aktarabilen, bilginin sadece tastyicis1 degil, gelistiricisi de olabilen, yaratici
ve liretken mezunlar verebilmek.

6) Egitim ve Ogretim faaliyetlerinde yeni yontem ve uygulamalarla diger
iiniversitelerdeki esdeger birimlere dnderlik etmek.

Sayfa: 1/9




BAGLI OLDUGU KURUM

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi

BIiRIM YONETICISININ
UNVANI

Dekan

BAGLI BIRIMLERI

1- Boliimler ve Anabilim Dallart:
e Uluslararasi Ticaret ve Lojistik Bolimii
e Uluslararasi Ticaret ve Lojistik Anabilim Dali (LEE Biinyesinde)
e Finans ve Bankacilik Bolimii
¢ Finans ve Bankacilik Anabilim Dali (LEE Biinyesinde)

2- Fakiilte Sekreterligi:

e Yazi Isleri,
Mali Isler,
Personel sleri,
Ogrenci lsleri,
Destek Hizmetleri

BIRIMIN TEMEL GOREV
VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayili kanun 4. Maddesinde belirlenen Yiiksekogretim kurumlarimin amact
dogrultusunda yiiksek diizeyde egitim, 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin yapmaktir.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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okiiman ..
: Fakiilte

Sekreteri
Personel

BIRIMIN AMACI

Fakdiltenin misyonuna uygun sekilde belirlenmis boliime 6zel amag ve
hedeflerin gergeklestirilmesi.

BAGLI OLDUGU BIRiM

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
Biga Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

BIRIM YONETICISININ UNVANI

Boliim Bagkani

BAGLI BIRIMLERI Anabilim Dallar1, 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 Bagkant
PP -- Fakiilte Kurulu’na katilir ve bliimii temsil eder.
BIRIMIN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalari boliim baskani
tarafindan izlenir ve denetlenir. Boliim Bagkani, her 6gretim yili sonunda
boliimiin gegmis yildaki egitim-0gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢alisma planin agiklayan raporu bagli bulundugu dekana sunar.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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okiiman - Fakiilte

Sekreteri
Personel

Idarenin amaclar1 dogrultusunda tiim kaynaklar1 etkin sekilde kullanarak idari

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

Biga Uygulamali1 Bilimler Fakiiltesi

BIRIM YONETICISININ UNVANI

Fakiilte Sekreteri

BAGLI BIRIMLERI Yazi Isleri, Mali Isler, Personel isleri, Ogrenci Isleri, Destek Hizmetleri
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kuruluslar1 Idari Teskilati

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

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

hizmetlerinin yiiriitilmesinden sorumludur.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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Sorumlu Personel EKreter

BIRIMIN AMACI

Bolimiin 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 Hiikkmiinde Kararnamenin 40. maddesi uyarinca
SORUMLULUKLARI Boliim Biirosu, boliimiin yazi, evrak ve benzeri islerini bolim bagkaninin

emirlerine gore yerine getirir.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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OGRENCI ISLERI GOREV TANIMI Giincelliginden : gaﬁfltter.
Sorumlu Personel exreten

BIRIMIN AMACI

Ogrenci Isleri servisi, fakiilte 6grencilerinin her tiirlii 6zliik is ve islemlerinin
mevzuat kapsaminda yiiriitiilmesini saglamak i¢in olusturulmustur.

BAGLI OLDUGU BiRiM

Fakiilte Sekreterligi

BIRIM YONETICISININ UNVANI Sef
BAGLI BIRIMLERI Yok

o Ogrencilerin i1k kayit islemlerinin gerceklestirilmesi,

o Ogrenci Bilgi Sistemine her tiirlii verinin zamaninda ve dogru girilmesinin

saglanmasi,

o Ogrenci basvurularinin belirlenen takvimler icinde kanitlayici prosediirlere
BIRIMIN TEMELGOREVVE |y ol dimas mes v el ol s onde vl
SORUMLULUKLARI . ugratin mevzuata Uygun teolg ve Guytruiatiiun yapt wast,

¢ Cesitli haberlegsme 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 dosyalarinm gizlilik ilkeleri kapsaminda muhafazasi,

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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PERSONEL iSLERI GOREV TANIMI Giincelliginden : gaﬁ‘ﬂtte _
Sorumlu Personel Exreteri

Personel Isleri servisi, Fakiilte akademik ve idari personelinin her tiirlii dzliik is

BIRIMIN AMACI ve islemlerinin mevzuat kapsaminda yiiriitilmesini saglamak igin
olusturulmustur.
BAGLI OLDUGU BIRIM Fakiilte Sekreterligi

BIRIM YONETICISININ UNVANI Sef

BAGLI BIRIMLERI Yok
e Personel 6zliik Is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmast,
o Personel birim 6zliikk dosyalarinin eksiksiz tutulmasi ve muhafazasi,
o Personel mesai gizelgelerinin kontrol ve dosyalanmast,

o ) o Fakiilte kurul, komisyon, koordinatorliikler, temsilcilikler ve ¢esitli
BIRIMIN TEMEL GOREV VE idari gorev siirelerinin takibi ve giincel listelerin tutulmasi,
SORUMLULUKLARI e lzin islerinin mevzuat kapsaminda takibi, gerektiginde raporlanmasi,

e Gizli yazigmalarm yapilmasi, tiim inceleme ve sorusturma

yazigsmalarmin diizenlenmesi ve gizlilik ilkeleri icinde muhafazasi.
e Bilgi edinme evraklarinin gizlilik ilkeleri kapsaminda siiresi iginde
cevaplandirilmasi,

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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YAZI iSLERI GOREV TANIMI Giincelliginden 3 gaﬁ‘ﬂtte .
Sorumlu Personel exreteri

Yazi lsleri servisi, Fakiilte biinyesinde olusturulan kurullarin mevzuata uygun
toplanmasi ve kararlarin raporlanmasi ve kararlarin ilgili yerlere yazigsmalarinin

BIRIMIN AMACI yapilmasi, genel evrak islerinin takibi, arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesi i¢in
olusturulmustur.
BAGLI OLDUGU BIRIM Fakiilte Sekreterligi

BIRIM YONETICISININ UNVANI

Sef

BAGLI BIRIMLERI Yazi 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 glindeme hazirlanmasi,
e Kurul davet yazilarinin hazirlanmasi,
BIRIMIN TEMEL GOREV VE e Ku rult Klatﬂll(m "tﬁj['arllaklarlr.nn hazlllrlfe‘lnmazl.,1 1m;alat11ma51, deftere
SORUMLULUKLARI yapistirtlarak miihiirlenmesi ve muhafaza edilmesi,

e Giindem dosyalarinin kurullarda gorisiildiigii sekliyle muhafaza
edilmesi,
Kurul Kararlarmin yazilmasi, suretlerinin hazirlanmast,

e Kararlarin ilgili birimlere yazigsmalarinin diizenlenmesi,

e ¢ Kontrol galigmalari, eylem planlari, kalite calismalari, birim faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi,

e Her tiirli resmi yazigmanin yapilmasi ve takibi,

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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MALI ISLER GOREV TANIMI Giincelliginden : gatultte .
Sorumlu Personel exreterl
BIiRIMIN AMACI Mali Isleri servisi, fakiiltenin ayniyat, satin 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

e Fakiilte personelinin 6zlikk haklarindan dogan maas, ek ders ve yolluk
O0demeleri vb. her tiirli mali islemlerinin mevzuat kapsaminda
yapilmast,

e Fakiiltemiz programlarinda okutulan Ogretmenlik Uygulamasi dersi
kapsaminda yapilacak ek ders 6demelerine iliskin evraklari hazirlamak,

e Fakiilte Biitge tekliflerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi ile koordineli hazirlamak,

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

e Fakiiltenin ihtiyaglarina yonelik satin alma evraklarini hazirlamak,

BIiRIMIN TEMEL GOREV VE e Fakiiltemize gelen elektrik, su, dogalgaz, telefon vb. zaruri gider

SORUMLULUKLARI faturalarinin ilgili birimlere siiresi i¢inde ulastirilmasini saglamak ve
Odemeleri takip etmek,

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

e Fakiilte Tagmir islemlerini zamaninda ve usuliine uygun yerine
getirmek, dosyalamak, arsivlemek,

e Fakiiltemiz faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarinda aktif gorev
almak,

e Doner Sermaye Islemlerini yiiriitmek,

e Mali islere iliskin her tiirlii resmi yazismanin yapilmasi ve takibi,

ONAYLAYAN

DEKAN YARDIMCISI DEKAN




