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Personel Gérev Tanimlar: Dokiiman Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Dekan
SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri
UST POZiSYON Rektor

AST POZiSYON

Dekan Yardimcilari, Béliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari,
Fakulte Sekreteri, Bolim Sekreterleri

VEKALET EDEN POZiSYON

Dekan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKi BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

Lisans, YL Mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Butinl Gorebilme, Mantiksal
Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektér tarafindan g yil
sure ile dogrudan atanir. Siresi biten Dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine g¢alismalarinda
yardimci olmak Uzere okulun aylikli 6gretim Uyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi tg¢ yil igin Dekan
Yardimcisi olarak seger. Universitenin (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Dekanhgin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla galismalari yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI :

1. 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu'nun 16 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.

2. Fakilte kurullarina baskanlik etmek. Fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakdltenin
birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak.

3. Her Ogretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rekt&re rapor
vermek.

4. Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek, Fakiltenin
bitcesi ile ilgili yonetim kurulunun da gorisini aldiktan sonra Rektorlige sunmak.

5Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki personel (izerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
6.Fakiilte Dekani, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Universite Rektdriine karsi sorumludur.

7. Fakiltedeki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir.

8. Fakiltenin tlzel kisiligini temsil eder. Fakiiltenin misyon, vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

9. Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki personel izerinde genel gbzetim ve denetim gdrevini yapmak,



YETKILERI :

. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

. Universitenin temsil yetkisini kullanmak.

. imza yetkisine sahip olmak,

. Harcama yetkisi kullanmak.

6. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ¢dillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

9. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesini temsil yetkisini
kullanmak.
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BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

7. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

8. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

9. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu,

13. Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sdzlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

17. Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
23. Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICISi: Rektor



SORUMLUK: Fakiilte Dekani, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Rektore karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGiT
Serap YAHSi Dekan

Fakulte Sekreteri
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Personel Gérev Tamimlar Dokiiman Fakiilte
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PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Dekan Yardimcisi

SINIF

Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON

Dekan

AST POZiSYON

Bo6liim Baskanlari, Program Danismanlari, Ogretim Elamanlari, Fakiilte Sekreteri ve Fakiilte
idari Personeli

VEKALET EDEN POZiSYON

Dekan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZiSYON

Dekan

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

Lisans, YL, Doktora mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Butinl Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Dekan Yardimcilari, Dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimei olmak
Uzere Fakiltenin aylikli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok Ug yil igin atanirlar. Dekan, gerekli
gordigi hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.
Fakiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tum faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

GOREVLERI:
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. Fakulte Dekaninin yetki devri ile aktardigi isleri yapmak,

. Fakulte Dekanina galismalarinda yardimci olmak,

. Fakulte Dekaninin gérevi basinda bulunmadigi durumlarda Dekana vekalet etmek,

. Dekanin verdigi gorevleri yapmak,

. Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yaptirmak,

. Fakultenin prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Dekanin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek,
. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gdrevleri yapmak,

. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

10. Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

11. Bagh oldugu siireg ile Dekan tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

12. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak igin gerekli kosullari olusturmak,

13. Basin ve Halkla iliskilerin yUriitilmesini saglamak,




14. Her egitim-0gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

16. Fakiiltenin "Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin" hazirlanmasi asamasinda gerekli gcalismalari yapmak
ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢alismalari yiritmek ve
¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

17. Fakiltenin 6grenci kulliplerinin kurulmasi igin gerekli ¢alismalari yapmak,

18. Fakiiltenin politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari yapilmasini saglamak.
YETKILERI:

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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4. imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

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

7. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesini temsil yetkisini
kullanmak.

BiLGi KAYNAKLARI:
. 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu,

. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Blitge Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iligkin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

17. Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiitksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiitksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,



23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICiSi: Dekan

SORUMLUK: Fakiilte Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan bditin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGIiT
Serap YAHSI Dekan

Fakiilte Sekreteri
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Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Bolum Baskani

SINIF

Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON

Dekan

AST POZISYON

Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari, B6lim Sekreterleri

VEKALET EDEN POZiSYON

Ogretim Uyeleri

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

Doktora Mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiNLiK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Butinl Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI Universitemiz iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla idari ve akademik islerle
ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI :

1. Bélimun her dizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin ve bélimle ilgili her tarli
etkinliklerin dizenli ve verimli olarak yurutilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,
2.Egitim-6gretime baslayabilmesi asamasindaki tim yazismalari (ders programi, sinav programi,
derslere 6gretim elemani gorevlendirme talebi, derslik ve laboratuvarlarin etkin hale getirilmesi,
ogrencilerin staj islemleri vb.) yapmak

3.Bolimiin imkanlarinin etkin sekilde kullanilmasini saglamak, ihtiyacglarini Dekanhk Makami'na yazih
olarak iletmek. - Dekanlk ile Bolim arasindaki her tirli yazismanin saghkli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4.Fakilte Kuruluna tyelik yapmak ve bolimi temsil etmek, - Bollimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve
egitim-6gretimle ilgili sorunlari gidermek lizere uygun gordiigli zamanlarda Bélim Kurulu veya Bolim
Akademik Kurulu toplamak ve baskanlik etmek,

5.Bolimiin ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak,

6.Ek ders ve sinav licret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini ve Dekanliga
iletilmesini saglar.

7.Bolimiin faaliyet raporlarini, stratejisini
(akreditasyon) ¢alismalarini ylriatmek,

hazirlamak ve degerlendirilerek, kalite gelistirme



8.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
Onlemler almak, Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda iletisim ortaminin olugsmasina saglamak.
9.Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak,

10.Fakiilte Akademik Genel Kurulu igin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak

11.Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini, danismanlik yénergesinin
uygulanmasini, ders notlarinin diizenli sekilde 6grenci otomasyon programina girilmesini saglamak
12.Bélimindeki 6grenci-0gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amagclari dogrultusunda,
diizenli ve saglikl bir sekilde yiritilmesini saglamak.

13. Ogrencilerin basari durumlarini danisman dgretim tyeleri yardimiyla izlemek.

14.Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglar.

15.Béliimde gorevli 6gretim elemanlarinin siire uzatimlari ile ilgili yazismalarinin, hastalik izinlerinin,
gorevlendirme taleplerinin, yillik izinlerinin Elektronik Belge Sisteminde Dekanliga iletilmesini
saglamak.

16.Haftalik ders 6gretim programlarinin, sinav programlarinin zamaninda hazirlanmasini ve 6grencilere
duyurulmasini saglamak

17.Ulusal ve Uluslararasi 6grenci-0gretim elamani degisimi programlari ile ilgili ¢alismalarin
ylratidlmesini saglamak

18.Béliimiin paydasi olan kurum, kurulus ve kisilerle isbirligini saglayarak, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik calismalarda bulunmak,

19.0gretim elemani, idari personel ve égrenci iliskilerinin davranis kurallari ve etik ilkeler cercevesinde
ylritilmesini saglamak,

20.Egitim-Ogretimden sorumlu Dekan Yardimcisi ile koordineli olarak Ogretim elemanlarinin derslerini
diizenli olarak yapmalarini saglamak - Dekanin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.imza yetkisine sahip olmak, - Emrindeki personele is verme, yénlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
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6. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu,
7. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

8. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

9. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu,

13. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hukmiinde Kararname,

15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari,



16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sdzlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

17. Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlar Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICiSi: Dekan

SORUMLUK: Bolim Baskani, yukarida yazili olan bltin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGiT
Serap YAHSI Dekan

Fakulte Sekreteri
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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Anabilim Dali Bagkani

SINIF

Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON

Dekan, Dekan Yardimcisi, Bolim Baskani

AST POZiSYON

VEKALET EDEN POZiSYON

Ogretim Elemanlari

VEKALET EDILEN POZiSYON

Ogretim Elemanlari

GOREV HAKKINDAKi BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

Lisans, YL Mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Butinl Gorebilme, Mantiksal
Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

1.Anabilim dalindaki egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan yiritilmesinde, 6gretim elemanlari
ile koordinasyonun saglanmasinda, idari islerin ylritilmesinde Bolim Baskanina yardimci olmak.

GOREVLERI:

1. Anabilim dal kuruluna baskanlik etmek, kurul kararlarini yiritmek,

2. Anabilim dali ders dagilimlarini dengeli bir sekilde yaparak bolim baskanina 6nermek,

3. Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidiimi saglamak,

4. Bolum Bagkanligi ile kendi anabilim dal arasindaki her tirli yazismanin saglikli bir sekilde
yurutilmesini saglamak,

5. Anabilim dalinda genel gbzetim ve denetim goérevini yapmak, anabilim dalinda egitim
0gretimin dizenli bir sekilde slirdlrilmesini saglamak,

6. Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiyag ve sorunlari tespit ederek bolim baskanligina

iletmek,

7. Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak, - B6lim kuruluna katiimak,
8. Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve sirdirilmesini

saglamak,

9. Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiritmek, -

10. Anabilim dalinin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak, -

11. Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak, -

12. Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlamak
ve b6lim baskanligina sunmak, -

13. Fakilte Akademik Genel Kurul icin anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,




14. Her egitim-6gretim yariyilinda anabilim dalinin seminer programlarini hazirlamak, bélim
baskanligina sunmak,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

3. imza yetkisine sahip olmak,

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

BILGI KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde

Kararname,

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikminde Kararname,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

10. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

11. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi,

12. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

13. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme
Egitimi Yonetmeligi,

14. Yiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

15. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi,

NoupkrwnN

o o

EN YAKIN YONETICISi: Dekan, Dekan Yardimcisi, B&lim Baskani, B6liim Baskan Yardimcisi

SORUMLUK: Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, ilgili B6liim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGIiT
Serap YAHSI Dekan

Faklte Sekreteri
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Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Ogretim Uyesi

SINIF

Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON

Dekan-Dekan Yardimcisi- Bolim Baskani

AST POZiSYON

Ogretim Elemanlari, BSlim Sekreterleri

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITiM BILGILERIi

Lisans, YL ve Doktora mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiNLiK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, ButinU Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Universitemiz st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla idari ve akademik islerle
ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

1. Yuksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigcimde 6n lisans, lisans ve
lisansistli dizeylerde egitim — Ogretim ve uygulamal c¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek, 2.Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir
bulunmak, bunlarin gergeklestiriimesine yardimci olmak,

3.ilgili birim baskanlhiginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde &grencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amac ve anailkeler dogrultusunda yol gbstermek
ve rehberlik etmek,

4. Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

5. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

6. Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmaktir.

YETKILERI:

1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

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



BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

Yiiksekoégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde

Kararname,

Genel Kadro ve Usull Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

10. Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

11. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

12. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme
Egitimi Yonetmeligi,

14. Yiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

15. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi,

NoukwnN

o

EN YAKIN YONETICISi: B6liim Baskani, Anabilim Dali Baskani

SORUMLUK: Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, ilgili B6lim Baskani ve ilgili Anabilim Dali Baskanina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGiT
Serap YAHSI Dekan

Fakiilte Sekreteri
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Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Arastirma Gorevlisi

SINIF

Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON

Dekan, Dekan Yardimcisi, B6lim Baskani, Anabilim Baskani

AST POZiSYON

VEKALET EDEN POZiSYON

Ogretim Elemanlari

VEKALET EDILEN POZiSYON

Ogretim Elemanlari

GOREV HAKKINDAKi BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

Lisans, YL Mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Butini Gorebilme, Mantiksal
Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Universitemiz Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Arastirma ve
incelemelerde yardimci olmak, yetkili organlarca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVLERI:

1. Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket
etmek.

2.Bilimsel arastirma, yayim ve seminer faaliyetleri yapmak,

3.Dekanligin ve ilgili bolim / anabilim dali bagskanhginin 6ngérdigu toplantilara katiimak,
faaliyetlere destek vermek, 4.Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari ile ilgili
¢ahismalara katilmak,

5.Faaliyet raporlarini istenilen zamanlarda b6liim /anabilim dali baskanhgina sunmak ve dénemlik
akademik faaliyetlerini liste halinde B6lim/Ana Bilim Dali baskanina sunmak,

6.Devlet memurlari igin kabul edilmis olan haftalik calisma siiresi kadar bir siire egitim-6gretim,
bilimsel arastirma, uygulama ve yonetim goérevleriyle liniversite organlarinca verilen diger
gorevleri yerine getirmek,

7.Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve 6grenci kullplerine danismanlik yapmak,

8.Mezuniyet toreni ve uyum programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak,

9.Spor etkinliklerinde Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik etmek,

10.B6limin egitim-6gretim faaliyetleri, ders iceriklerinin hazirlanmasi ve stratejik plan
calismalarina katilmak, - Arastirma, inceleme ve uygulamalarda yardimci olmak, -

11.YUksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak,

12. idari konularda Anabilim Dali ve Dekanlik tarafindan verilecek gérevleri yapmak.



13. Yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekanhga karsi sorumludur.

14. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

15.Fakiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

6. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

7. Yiiksekégretim Kurumlar Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hikkmiinde
Kararname,

8. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
9. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

10. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

11. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

12. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme
Egitimi Yonetmeligi, 13. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar
Disiplin Yonetmeligi,

14. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi,

EN YAKIN YONETICISi: B6liim Baskani, Anabilim Dali Baskani
SORUMLUK: Arastirma Goérevlisi, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan, ilgili B6lim Baskani ve ilgili Anabilim
Dali Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGIiT
Serap YAHSI Dekan

Fakiilte Sekreteri
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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Fakulte Sekreteri

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON

Dekan

AST POZiSYON

Ogrenci isleri, Dekan Sekreterligi, Yazi isleri, Bélim Sekreterligi ve Yardimci
Hizmetler

VEKALET EDEN POZiSYON

Dekan Yardimcisi, Bilgisayar isletmeni, Memur

VEKALET EDILEN POZiSYON

Fakulte Sekreteri

GOREV HAKKINDAKi BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

Lisans

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Butinl Gorebilme, Mantiksal
Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : ilgili mevzuat, Universite Rekt&rligii ve Fakiilte Dekanliginca belirlenen amacg,
ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakilteye iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yurutilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevidir. Amaci ise Fakilte Sekreterliginin gérev
alanina giren konularin saglikli, duzenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak
yuritilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

GOREVLERI :

1. 2547 Sayili Yuiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak.

2. Fakiltenin idari teskilatinda bulunan birimlerin, diizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini saglamak.
3. Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gorevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

4. Fakilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

5. Fakiilte yazismalarinin ylritilmesini saglamak,

6. Dekan tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.

7. idari personelin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, fotokopi, yazici ve benzeri ofis malzemelerinin
kullanimina iliskin talimatlar hazirlamak, bu gereclerin amaclari dogrultusunda kullanimini saglamak.
8. Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin ylratilmesini saglamak.

9. idari ve akademik personele iliskin 6zliik dosyalarini diizenlemek ve saklamak.

10. Fakdlte bitgesinin yapilmasini saglamak.




11. Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

12. Resmi evraklarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

14. Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi
icin hazirliklar yapmak. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yUritmek.

15. Halkla iliskilere 6zen gostermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gorev almak
ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglamak.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. imza yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak.

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

BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu,

. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Blitge Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikminde Kararname,

15. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.



EN YAKIN YONETICiSi: Dekan

SORUMLUK: Fakilte Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiltenin Dekanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGiT
Serap YAHSI Dekan

Fakulte Sekreteri
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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Bilgisayar isletmeni (Yazi isleri)

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON

Fakulte Sekreteri

AST POZiSYON

VEKALET EDEN POZiSYON

Bilgisayar isletmeni

VEKALET EDILEN POZiSYON

Bilgisayar isletmeni

GOREV HAKKINDAKi BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime acgik olma, diizenli ve disiplin ¢alisma,
ekip calismasina uyumlu ve katihmci olma, gigli hafiza, hosgori, muhakeme
yapabilme, sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, yogun tempoda
calisabilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon
yapabilme becerilerine sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla yazi isleri islemlerini yapar.

GOREVLERI :

1. Kurum disi 6grenci basvurulari vb. gelen evraklari UBYS sistemine kaydedip ilgili birimlere sevk

etmek.

2. Akademik Genel Kurul, Yénetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Toplanti davet yazilarini yazmak.

4. Bilimsel-Kultlrel Toplanti ve Duyuru yazilarini yazmak ve takip etmek.

6. Teknik Gezi, Tasit Tahsisi, Konaklama vb. yazilari yazmak.

7. Fakilte Sekreterinin yonlendirdigi her tirli kurum ici ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve takip

etmek.

9. Posta ile gidecek evraklari gondermek ve gelenleri almak.
10. Dekan ve Dekanin yetkili kildigi diger akademik ydneticilerin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger

isleri yapmak.

11. Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurul Kararlarini yazmak, arsiviemek ve ilgili Daire Bagskanligina

st yazi ile gondermek.

12. Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.
13. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve ilgili bilgilerin

arsivlenmesini yapmak.

14. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.
15. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek.
16. Fakilte akademik ve idari personeline iliskin izin ve rapor takiplerini yapmak.




17. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gorev yenileme islemlerini
takip etmek.
18. Akademik ve idari personelin géreve baslama gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek.
19. Ogretim elemanlarinin yurtici, yurtdisi, ders gérevlendirmesi vb. gérevlendirme yazilarini yazmak.
20. Disiplin sorugturmasi ile ilgili yazismalari yapmak.
21. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gilincel tutulmasini
saglamak.
22. Fakilte Sekreterinin yonlendirdigi her tiirli kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve takip
etmek.
23. Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasinin uygun olup olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi,
Standart Dosya Plani) yoniinden incelemesini yapmak.
24. incelemesi yapildiktan sonra arsive génderilecek malzemeleri diizenlemek.
25. Birim arsivlerinde bekleme siiresini tamamlayan belgelerin diizenli bir sekilde Kurum Arsivi’'ne
teslim edilmesini saglamak.
26. imha edilecek evrak varsa ayrica o evraklari da Kurum Arsivine teslim etmek.
27. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olma,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BIiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu,
. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,
. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,
. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiksek Ogretim Personel Kanunu,

O 0 N O U1 A W N

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu,

13. Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iligkin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Szlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiitksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,



23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: : Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakuilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGIiT
Serap YAHSi Dekan

Fakiilte Sekreteri
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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Bilgisayar isletmeni (Ogrenci isleri)

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON

Fakulte Sekreteri

AST POZiSYON

VEKALET EDEN POZiSYON

Bilgisayar isletmeni

VEKALET EDILEN POZiSYON

Bilgisayar isletmeni

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITiM BILGILERIi

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplin galisma,
ekip galismasina uyumlu ve katiimci olma, gigli hafiza, hosgori, muhakeme
yapabilme, sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, yogun tempoda
calisabilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon
yapabilme becerilerine sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVLERI :

1. Onlisans egitim-dgretim ve sinav yénetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini

yapmak.

2. Ogrenci igleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlik makamina sunmak.
3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari

hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gegis siireclerini sistem {izerinden takip etmek. Bagvuru siiresi sonunda basvurusu
kabul edilen 6grencilerin belgelerini sistem lzerinden gikartip, diizenleyerek Yatay Gegis Komisyonuna
sunmak. Komisyon Kararinin olusturulmasi ve ilan edilmesi slreclerini takip etmek.

5. Yaz 6gretimi ile ilgili her turlii yazismalari ve islemleri yapmak.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirll yazismalarini yapmak.

7. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuclandirmak.

8. Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurulari yapmak.

9. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

10. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapmak.

11. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

12. Burs basvurusunda bulunan 6grencilerin basvuru evraklarini dizenleyerek Burs Komisyonuna
sunmak. Burs Komisyonu Kararinin olusturulmasi ve ilan edilmesi slirecglerini takip etmek.




13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlariniilgili bolimlere ve
ogrencilere bildirmek.

14. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapmak ve
sonuclandirmak.

15.0grencilere yazilan resmi yazilarin, ilgili 6grenciye teblig edilmesini saglamak.

16.Fakiilte Yonetim Kuruluna girecek Bollimlerden gelen 6grenci isleri ile her tirli karar kontrol
etmek, ve Kurul Kararlarini hazirlayarak yazi isleri ofisine iletmek.

17. Mezun 6grencileri diploma ve belgelerinin basim ve imza islerini takip etmek.

18. Mezuniyet ile ilgili slirecte son sinif 6grenci danismanlari ile irtibata gegmek.

19. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

25. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari, danismanlara ve dersin égretim elemanlarina duyurmak, goris
istenen yazilara goris yazisini hazirlamak.

26. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin ylritilmesini saglamak.
28. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak.

29. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ylritmek.

31. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmis olduklar
derslerin bolim baskanliklari tarafindan yapilan muafiyet islemlerinin ve Universite tarafindan yapilan
muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin yazismalarini yapmak.

32. Yeni ders agilmasi islemlerini yapmak.

33. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek.

34. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

35. Bagh oldugu sirec ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
36. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGI KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu,
. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,
. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bltge Kanunu,
. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikminde Kararname,

15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,



17. Yuksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlar Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Ogrenci isleri Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGiT
Serap YAHSI Dekan

Fakulte Sekreteri
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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Bilgisayar isletmeni (Muhasebe)

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON

Fakulte Sekreteri

AST POZiSYON

VEKALET EDEN POZiSYON

Bilgisayar isletmeni

VEKALET EDILEN POZiSYON

Bilgisayar isletmeni

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITiM BILGILERIi

En az lise veya dengi okul mezunu olmak

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime acgik olma, diizenli ve disiplin ¢alisma,
ekip galismasina uyumlu ve katiimci olma, glgli hafiza, hosgorli, muhakeme
yapabilme, sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, yogun tempoda
calisabilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon
yapabilme becerilerine sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Dekanliktaki tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiritiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

GOREVLERI :

1. Fakdltenin biitcesini hazirlamak.

2. Hazirlanan bitgeden ilgili 6deneklerin harcanmasina iliskin tahakkuk islemlerini yapmak,
sonuglandirmak ve takip etmek.

3. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek ve aylik olarak tablo halinde Fakiilte
Sekreterligine ve Dekanliga sunmak.

4. Giderlerin bltgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

5. Giderlerin kanun, tiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

6. Batin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

7. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.
8. Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders ve yolluk islemlerini ylritmek.

10. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi degisikliklerini maas

sisteminde gilincellemek.

12. Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari icin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.
13. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini

dizenlemek.




14. Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Glvenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek.

15. Mali islere ait her tiirli yazismalari yapmak.

16. Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

17. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

19. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletmek.

21. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

22. Ayhk maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirli yazismayi
yapilmasi,

23. Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

24. Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

25. Fakiiltede maas alan personelin maas bilgilerinin girilmesi,

26. Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

27. Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisith maaslarini hazirlanmasi,
28. Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

29. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirli dokiimanin arsivlenmesi,
30. Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara
cikarilan borglarin tahsili.

31. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

32. istifa edenlerin bor¢landiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

33. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi,

34. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

35. Yazilan yazilari parafe etme.

36. Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

37Fakdlte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

YETKILERI :
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGI KAYNAKLARI:

. 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu,

. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu,

13. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikminde Kararname,



15. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

17. Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlar Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yénetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGIiT
Serap YAHSI Dekan

Fakiilte Sekreteri



Dokiiman Kodu : GRVTO1
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi | Yaymn Tarihi :16.01.2021
e Tyers . . . | Revi Tarihi :28.01.202
Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi evizyon “arii 8.01.2025
. Revizyon No (v.2.1
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam sayfa Sayisi . 2
Personel Gérev Tanimlar: Dokiiman Fakiilte
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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Memur (Tasinir Kayit Yetkilisi)

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON

Fakulte Sekreteri

AST POZiSYON

VEKALET EDEN POZiSYON

Bilgisayar isletmeni, Memur

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiNLiK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplin ¢alisma,
ekip galismasina uyumlu ve katiimci olma, glgli hafiza, hosgori, muhakeme
yapabilme, sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, yogun tempoda
calisabilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon
yapabilme becerilerine sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla tasinir kayit islemlerini yapar.

GOREVLERI :

1. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

2. Bolimlerden ve baglh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakilte Sekreterligine sunar ve
Fakulte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini alir.

3. Tuketim ve demirbas (egitim, kirtasiye malzemeleri, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeler, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari
vb.) malzemelerinin ihale ve satin alim islemlerini yapar.

4. Hizmet alimiile ilgili islemleri yuratdr.

5. Satin alma evraklarini hazirlar. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi.)

6. Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder, sonuglandirir.

7. Evraklari Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder.

8. Muayenesi ve/veya kontrolu gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolin( takip eder.

9. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

10. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme

Dairesi Baskanligina iletir.




11. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini
ve arsivlenmesini saglar.

12. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
13. Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

14. Evraklarin dosyalanmasini yapar.

15. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.

16. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Griintn ilgili birime teslim
islemlerini yapar.

17. Dekanin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

18. Ust amirinin verdigi gérevleri yerine getirmek ve bilgi vermek,

19. ilgili hedefleri cercevesinde galismalarini planlamak,

YETKILERI :
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu,

. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Blitge Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikminde Kararname,

15. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICiSi: Fakilte Sekreteri



SORUMLUK: Tasinir Kayit Yetkilisi yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGiT
Serap YAHSI Dekan

Fakllte Sekreteri
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Personel Gérev Tanimlar: Dokiiman :Fakiilte
Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Bilgisayar isletmeni (Béliim Sekreteri)

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON

Fakulte Sekreteri

AST POZiSYON

VEKALET EDEN POZiSYON

Fakulte Sekreteri

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NIiTELIKLER

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplin galisma,
ekip galismasina uyumlu ve katiimci olma, glgli hafiza, hosgori, muhakeme
yapabilme, sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, yogun tempoda
calisabilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon
yapabilme becerilerine sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratialmesi amaciyla yazi isleri islemlerini yapar.

GOREVLERI :

1. Kurum disi 6grenci basvurulari vb. gelen evraklari UBYS sistemine kaydedip ilgili birimlere sevk

etmek.

2. Bolumle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yuritilmesini saglamak

3.Bolumle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarini yazarak, karar sonuglarinin geregini yapmak.

4. Bolime gelen duyurularin panolara asilmasini saglamak

5. Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim kurulu ve disiplin Kurulu Kararlarinin béliimle ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini saglamak, bu konuda bolim baskanini bilgilendirmek

6.Enstitliye bagli anabilim dallarinin yazismalarini yapmak Teknik Gezi, Tasit Tahsisi, Konaklama vb.

yazilari yazmak.

7. Ogretim elemanlarinin ek ders formlarinin ek ders formlarinin zamaninda Dekanliga iletilmesini

saglamak

8.Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik tutulmasini saglamak,
9. Dekan ve Dekanin yetkili kildigi diger akademik yoneticilerin ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger

isleri yapmak.

10.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve ilgili bilgilerin

arsivlenmesini yapmak.

11.Bolimdeki akademik personelin izin ve rapor takiplerini yapmak,
12. Fakilte Sekreterinin yonlendirdigi her tirli kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve takip

etmek.




13. Arsivlik malzemenin arsive kaldiriimasinin uygun olup olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi,
Standart Dosya Plani) yoniinden incelemesini yapmak.

24. incelemesi yapildiktan sonra Dekanlik arsivine génderilecek malzemeleri diizenlemek.

27. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olma,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGi KAYNAKLARI:

. 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu,

. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Blitge Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usult Hakkinda Kanun Hiukmiinde Kararname,

15. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iligkin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: : BolUim Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGiT
Serap YAHSI Dekan

Fakulte Sekreteri
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Personel Gérev Tanimlar: Dokiiman :Fakiilte
Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Bilgisayar isletmeni (Dekan Sekreteri)

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON

Fakulte Sekreteri

AST POZiSYON

VEKALET EDEN POZiSYON

idari Personel

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik
niteliklerine sahip olmak, kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, fax, e-posta,
yazili ve gorsel yayin organlarini takip etmek, sevk ve idare gereklerini bilmek vb.en iyi
sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplin ¢alisma,
ekip galismasina uyumlu ve katiimci olma, glgli hafiza, hosgori, muhakeme
yapabilme, sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, yogun tempoda
calisabilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon
yapabilme becerilerine sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla birimdeki koordinasyonu saglamak.

GOREVLERI :

1.Dekanin gorisme ve kabullerine ait hizmetleri ylritmek.

2. Dekanin resmi ve 6zel haberlesmelerini yerine getirmek,

3.Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yaratmek,

4. Dekanin kurum igi ve kurum disi randevularini diizenlemek,

5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

6. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip etmek ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapmak,

8.Fakdlte kurullarinin toplanti glin ve saatlerini kurul Gyelerine hatirlatmak,

9. Mesai saatlerine uyarak sekreterligin agik tutulmasini saglamak,

10. Dekan ve Dekanin yetkili kildigi diger akademik yoneticilerin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger

isleri yapmak.

11.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve ilgili bilgilerin

arsivlenmesini yapmak.

12. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdllte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olma,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




BiLGI KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu,

. 4734 sayih Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yiiksek6gretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sdzlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

17. Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik,

21. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICIiSi: Fakulte Sekreteri

SORUMLUK: : Dekan Sekreteri, yukarida yazil olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGIiT
Serap YAHSI Dekan

Fakulte Sekreteri
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Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN 4/D Siirekli isci Temizlik Personeli

SINIF 4/D Siirekli isci Yardimci Hizmetler

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON Yardimci Hizmetler (4/D Siirekli isci Temizlik Personeli)

VEKALET EDILEN POZISYON Yardimci Hizmetler (4/D Siirekli isci Temizlik Personeli)
GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGIiTiM BILGILERI En az ortadgretim mezunu olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi DENEYiM Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGi NITELIKLER | 4857 Sayili Is Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi YETKINLIK | Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gerec¢ ve malzemeyi kullanabilmek

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla temizlik isleri ile calisma sozlesmesinde belirtilen
islemlerini yapar.

GOREVLERI :

1. Sinif, atdlye, laboratuvar, biro ve diger fiziki alanlar ile dis cephenin diizenlenmesi, hijyenik agidan
gunlik olarak temizlemek, kontrolleri yapmak.

2. GCalisma sozlesmesinde belirtilen gorevleri yerine getirmek,

3. ilgili hedefleri cercevesinde calismalarini planlamak,

4. Ust amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek ve bilgi vermek.

YETKILERI :
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI :
EN YAKIN YONETICISi: Fakilte Sekreteri

SORUMLUK: : 4/D Siirekli isci Temizlik Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Prof.Dr. Murat YiGIiT
Serap YAHSI Dekan

Fakiilte Sekreteri




