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Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Dekan

SINIF -

UST POZiISYON Rektor

AST POZiSYON Tiim akademik ve idari birim personeli

VEKALET EDEN POZiSYON Dekan Yardimcis:

VEKALET EDILEN POZiSYON | -

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIM BILGILERI Lisansiistii Egitimini tamamlamak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI o e . - .

DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIiGI | 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayih Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

2547 sayili Kanunun 16/a maddesi uyarinca atanir. Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin
Onerecegi, lUniversite icinden veya disindan ii¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire ile secilir ve
normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine g¢aligmalarinda yardimci olmak iizere
fakiiltenin aylikl1 6gretim {iyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak seger. Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

1. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglamak,

2. Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili Oneriyi
fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektdrliige sunmak,

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

5. Bukanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi
zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim,
bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
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3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

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

BIiLGIi KAYNAKLARI:

1. Yiiksekogretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Ihale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi.

9. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
10. Doner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat

EN YAKIN YONETICISI: Rektor

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

ONAYLAYAN

Dekan
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PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Dekan Yardimcisi

SINIF -

UST POZISYON Dekan

AST POZiSYON Tiim akademik ve idari birim personeli

VEKALET EDEN POZiSYON Dekan Yardimcis:

VEKALET EDILEN POZISYON | Dekan

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIM BILGILERI Lisansiistii Egitimini tamamlamak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIiGI | 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim

NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal

POZiS_YONUN GEREKTIRDIGI | Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Dekan tarafindan, kendisine caligmalarinda yardime1 olmak iizere fakiiltenin aylikli
Ogretim lyeleri arasindan segilen en ¢ok iki kisi dekan yardimcisi olarak segilir. Dekanin gorevi sona erdiginde,
yardimcilarinin da gorevi sona erer. Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiillmesi amaciyla caligmalar1 yapmak,

planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
GOREVLERI:

1- Dekana, ¢aligmalarinda yardimci olmak,

2- Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,
3- Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi isleri yapmak,

4- Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak,

YETKILERI:

1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerc¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Vekalet asamasinda dekanin biitiin gorev ve yetkilerine sahip olmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.




BIiLGi KAYNAKLARI:

1. Yiiksekogretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Ihale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati,

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi,

9. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
10. Doner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat,

EN YAKIN YONETICISIi: Dekan, Dekan Yardimcist

SORUMLUK: Dekan Yardimcisi, goérevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Dekana kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte

Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BIiLGILER

UNVAN Fakiilte Sekreteri
SINIF -
UST POZISYON Dekan
; Fakiilte Sekreterligine bagl birimler (Yazi Isleri, Mali Isler, Ogrenci Isleri,
AST POZISYON Destek Hizmetleri Boliim Sekreterligi)
VEKALET EDEN POZISYON Memur

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIiM BILGILERI

En az lisans mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 52/a maddesi uyarinca atamasi yapilir. Fakiiltedeki idari birimlerin
mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢caligmasini saglar. Fakiilte Dekanina baglh gorev yapar.

GOREVLERI:

1-Kurum ig¢i ve kurum dis1 yazigsmalar yliriitmek,

2-Her y1l Faaliyet Raporunu Dekanlik izni ile hazirlatmak,

3-Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini Dekanin talimatlar
dogrultusunda hazirlatmak ve ilgililere duyurmak,

4-Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda Raportorliik yapmak,

5-Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarini ilgililere iletmek,

6-Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini takip
ederek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

7-Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirma,

8-Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

9-Idari birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin malzeme ve materyallerin temini ve kullamlmasima kadar gegen

isleyisi yonetmek,

10-Fakiilteye almacak akademik personelin Atama Islemlerini takip etmek

11-Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip etmek,

12-Idari personelin Disiplin islemlerini yiiriitmek,

13-Personelin izin ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

14-Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek veya gerekeni yapmak,

15-Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan
malzemelerin temini i¢in iglemleri izlemek,

16-Resmi evraklar tasdik etmek. imza, Miihiir ve Asli Gibidir yapmak,
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17-Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,
18-Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in {izerine diisen ¢aligmalar1 yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

BILGIi KAYNAKLARI:

1. Yiiksekogretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Ihale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

9. Doner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat

10. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

EN YAKIN YONETICISI: Dekan,

SORUMLUK: Fakiilte Sekreteri, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana
kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Boliim Bagkani

SINIF -

UST POZISYON Dekan

AST POZiSYON Boliim 6gretim elemanlari, Boliim Sekreterligi
VEKALET EDEN POZIiSYON Boliim Bagkan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIiM BILGILERI

Lisansiistii Egitimini tamamlamak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

Boliimler; fakiilte ve yliksekokullarin amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir biitiin olusturan ve lisans diizeyini de
iceren en az bir egitim-0gretim, bilim ve sanat dallarinda arastirma ve uygulama yapan birimlerdir. Boliim, boliim bagkani
tarafindan yonetilir. Birden fazla ana bilim dali bulunan bdliimlerde boliim baskani, o boliimiin aylikli profesorleri,
bulunmadi: taktirde dogentleri, dogent de bulunmadig taktirde Dr. Ogr. Uyeleri arasindan o boliimii olusturan anabilim
veya anasanat dali bagkanlarinin 15 giin icinde verecekleri yazili goriiglerini dikkate alarak bir hafta i¢inde fakdiltelerde,

dekanca; tek anabilim dali bulunan

boliimlerde bolim bagkani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadig takdirde

dogentleri, docent de bulunmadig: takdirde Dr. Ogr. Uyeleri arasindan, fakiiltelerde Boliim Kurulunun goriisii almarak
dekanca 3 yil siireyle atanir. Dekan, atamalar1 rektdrliige bildirir. Bolim bagkan1 boliimdeki 6gretim iiyelerinden iki kisiyi
ti¢ y1l igin bagkan yardimecisi olarak atayabilir. Boliim baskan1 gerekli gordiiglinde yardimcilarim degistirebilir.

GOREVLERI:

e Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarini ve boliime ait her tiirlii faaliyeti diizenli ve verimli bir

sekilde yiiriitmek,

e Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimi temsil etmek,
e Boliimde gorevli 6gretim elemanlarmin goérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
e Her dgretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki

caligma planini hazirlamak ve

Dekana sunmak,

e Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.




BIiLGi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

O Q0 NN AW -

EN YAKIN YONETICISI: Dekan

SORUMLUK: Boliim Bagkani, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana
kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Boliim Bagkan Yardimcisi

SINIF -

UST POZISYON Dekan, Boliim Bagkan

AST POZiSYON Boliim 6gretim elemanlari, Boliim Sekreterligi
VEKALET EDEN POZIiSYON Boliim Bagkan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZiSYON

Boliim Bagkanlig

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIiM BILGILERI

Lisansiistii Egitimini tamamlamak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Becerilerine Sahip Olma vb.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim

GOREVIN KISA TANIMI:

Bolim baskani tarafindan boliimdeki 6gretim tiyeleri arasindan iki kisi ti¢ yil icin bagkan yardimcisi olarak
atanabilir. Boliim bagkani gerekli gordiigiinde yardimcilarii degistirebilir. Bolim baskaninin goérevi sona erdiginde

yardimcilariin gorevleri de sona erer.

GOREVLERI:

1- Boliim Bagkanina, ¢aligmalarinda yardimci olmak,

2- Boliim Bagkanina, gérevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,
3- Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi isleri yapmak,

4- {1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Imza yetkisine sahip olmak,

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




BIiLGi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

O Q0 NN AW -

EN YAKIN YONETICiSi: Bsliim Bagkam

SORUMLUK: Bolim Baskan Yardimcisi, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Boliim Baskanina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte

Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BIiLGILER

UNVAN Anabilim Dali Bagkani

SINIF -

UST POZISYON Dekan, Boliim Bagkani

AST POZiSYON Anabilim Dal1 6gretim elemanlari, Boliim Sekreterligi
VEKALET EDEN POZISYON Boliim Bagkan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZISYON | Boliim Baskanlig

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIM BILGILERI Lisansiistii Egitimini tamamlamak
PDgl%éS;{i(g/lNUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

PQZiSYONUN GEREKTIRDIGI | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Co6zme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

Anabilim Dali, boliimii olusturan ve en az bir bilim dalim1 kapsayan egitim-0gretim, uygulama faaliyetlerinin
yiiriitiildtigii akademik bir birimdir. Anabilim dallarinin kurulmasina, birlestirilmesine veya kaldirilmasina dogrudan veya
iiniversitelerden gelecek onerilere gore Yiiksekogretim Yiriitme Kurulu karar verir.

Anabilim dali bagkani, o anabilim dalinin profesérleri, bulunmadig: taktirde dogentleri, bulunmadig: taktirde Dr.
Ogr. Uyeleri, Dr. Ogr. Uyeleri de bulunmadig1 taktirde dgretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda gérevli 6gretim
iiyeleri ve Ogretim gorevlilerince segilir ve bir hafta igcinde dekan tarafindan atanir. Anabilim dali bagkani
olarak atanabilecek Ogretim iiyesi veya Ogretim gorevlisi sayisinin en ¢ok iki olmasi halinde, baskan dekan tarafindan
dogrudan atanir. Atamalar rektorliige bildirilir. Gorev siireleri ti¢ yildir.

GOREVLERI:
1- Anabilim Dali Kuruluna bagkanlik etmek,
2- Anabilim Dalin1 temsilen Boliim Kuruluna katilmak,
3- Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak,

YETKILERI:

1. Yukarnida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3. Imza yetkisine sahip olmak,

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




BIiLGi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

O Q0 NN AW -

EN YAKIN YONETICiSi: Bsliim Bagkam
SORUMLUK: Anabilim Dali Bagkani, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Dekana ve Bolim Bagkanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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. Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte

Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Boliim Sekreteri

SINIF 657 sayili Devlet Memurlar Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITiM BILGILERIi

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’'na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NITELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Goérevli oldugu boliimde, gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yliriitiilmesi amaciyla gereken ¢alismalar1 yapmak.

GOREVLERI:

1. Boliim Bagkanlig1 ile o Bolim Bagkanligina bagli Anabilim Dali Bagkanliklar arasindaki yazigmalar1 yapmak,
gelen evraklar kayit altina almak,

2. Boliim Bagkanligindan Dekanlik Makamina gidecek yazigmalar yapmak,

3. Boliim ile Anabilim Dali Bagkanlig1 arasindaki telefon iletisimlerini saglamak,

4. Bo6liim Kurulunda Raportorlitk yapmak,

5. Boliimiin ve Anabilim Dalinin binada bulunan birimlerine evraklarin iletilmesini saglamak,

6. Anabilim Dal1 Bagkaligina bagli 6gretim {iyelerinin izin ve gorevlendirme yazigmalarim1 zamaninda Dekanliga

iletilmesini saglamak,

7. Y1l sonunda evraklar arsivlemek {izere Birim Arsiv Sorumlusuna teslim etmek

8. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

9. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimast icin iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak.

10. Fakiilte Sekreteri ve Boliim Baskanliginin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,




BIiLGi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

O Q0 NN AW -

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani,

SORUMLUK: Boliim sekreteri, yukarida belirtilen islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasindan Boliim
Baskanina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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. Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Ogretim Uyesi (Profesor, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi)
SINIF -

UST POZISYON Dekan, Boliim Bagkani, Anabilim Dali Bagkan
AST POZiISYON -

VEKALET EDEN POZIiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIiM BILGILERI

Lisansiistii Egitimini tamamlamak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Yiiksekdgretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor &gretim

iyeleridir.

Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

Docent: Universiteleraras: Kurul tarafindan verilen docentlik akademik unvanina sahip kisidir.

Doktor Ogretim Uyesi: Doktora calismalarini basari ile tamamlamus, tipta, dis hekimliginde, eczacilikta ve veteriner
hekimlikte uzmanlhk unvanini veya Universiteleraras1 Kurulun &nerisi iizerine Yiiksekogretim Kurulunca tespit edilen
belli sanat dallarinin birinde yeterlik kazanmis olan akademik unvana sahip kisidir.

GOREVLERI:

1. Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde Onlisans, lisans ve lisansiistii
diizeylerde egitim - Ogretim ve uygulamali caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarimi ve seminerleri

yonetmek,

2. Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

3. llgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

4. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

5. llgili kanunlara gore verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,




BIiLGi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

O Q0 NN AW -

EN YAKIN YONETICISI: Anabilim Dali Baskan1, B6liim Baskan1
SORUMLUK: Ogretim iiyesi, gorevlerini kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Boliim

Baskanina ve Dekana karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar1 Giincelliginden . Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Ogretim Gorevlisi
SINIF -
UST POZISYON Dekan, Boliim Bagkani, Anabilim Dali Bagkan
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZIiSYON -
VEKALET EDILEN POZISYON | -
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI En az tezli yiiksek lisans programi mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

PQZiSYONUN GEREKTIRDIGI | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal

POZiS_YONUN GEREKTIRDIGI | Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Yiiksekogretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya

yaptirmakla yiikiimlii olan 6gretim elemanidir.

GOREVLERI:

1. 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu uyarinca atanmis Ogretim iiyesi bulunmayan derslerin veya herhangi bir
dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularmin egitim - 6gretim ve uygulamalarimi gerceklestirmek,

2. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,
3. Ilgili kanunlara gore verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
EN YAKIN YONETICISi: Dekan, Anabilim Dali Baskani, Béliim Bagkani,

ORI UN A WN -




SORUMLUK: Ogretim gorevlisi, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Dekana Anabilim Dali Bagkani ve Boliim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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. Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Aragtirma Gorevlisi

SINIF -

UST POZISYON Dekan, Boliim Bagkani, Anabilim Dali Bagkan
AST POZiISYON -

VEKALET EDEN POZIiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIiM BILGILERI

En az lisans programi mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Arastirma gorevlileri, yiiksekdgretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve
deneylerde yardime1 olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan 6gretim elemanidir.

GOREVLERI:

MBS

YETKILERI:

Bilimsel faaliyetler ve caligmalar yapmak,

Aragtirma, inceleme ve deneylerde 6gretim iiyelerine yardimct olmak,
Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

Ilgili kanunlara gére verilen diger gérevleri yapmak.

Boliim Bagkanmin verecegi diger gorevleri yapmak.

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BIiLGIi KAYNAKLARI:

. Personel Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,
. Harcirah Mevzuati

O QO NN AW -

. Yiiksekogretim Mevzuati,
. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
. Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi.
. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

1




EN YAKIN YONETICISI: Anabilim Dali Baskan1, Boliim Baskamni

SORUMLUK: Arastirma gorevlisi, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Dekana ve Bolim Bagskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Kaloriferci ve Bakim Onarim Personeli
SINIF -

UST POZISYON Dekan, Fakiilte Sekreteri

AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITiM BILGILERIi

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

Fakiilte biinyesinde hizmet binalarinda; bakim onarim islerinin yapilmasi, su-

elektrik-1sinma hizmetlerinde devamliligin saglanmasi,

GOREVLERI:

PRI R W=

Fakiilte binasinda bulunan 1sinma kazam ile ilgili agma-kapama islerini yapmak,

Fakiilte binasinda bulunan 1sinma kazaninin gerekli bakim ve kontrollerini yapmak,

Fakiilte binasinda bulunan 1sinma kazaninda olusan arizayi tespit etmek, onarmak veya ilgili yerlere bildirmek,
Fakiilte binasinin 1sinmasini saglamak,

Fakiiltede meydana gelen anlik arizalarin giderilmesine destek olmak,

Fakiiltedeki meydana gelen 1sinma ile ilgili arizalar1 gidermek,

Fakiiltedeki bakim - onarim islerine destek olmak, ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve

biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,
9. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin iizerine diisen calismalar1 yapmak.
10. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BIiLGIi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

O I AW -

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri
SORUMLUK: Destek Hizmetleri Personeli, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getiritken Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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. Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar1 Giincelliginden . Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Dekan Sekreteri
SINIF -
UST POZISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
AST POZiISYON -
VEKALET EDEN POZIiSYON -
VEKALET EDILEN POZISYON | -
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI 6.57 sayilt D§Vlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.
PDgl%éS;{i(g/lNUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
PQZiSYONUN GEREKTIRDIGI | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

) L Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
POZIS_YONUN GEREKTIRDIGI | Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Coézme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

Nownk

8.
9.

10.

11.
12.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte Dekaninin goriisme ve kabul islerini yiiriitmek,

GOREVLERI:

Dekanin toplanti, izin, gérev durumlarini izleyerek soranlara, bilgi vermek, goriigmek isteyenlere gercekei bilgiler
vermek/yardimci olmak; bu dogrultuda aldigi notlar1 da Dekana iletmek.

Ust yoneticilere telefon araciigi ile iletisim hizmeti sunmak; bu baglamda yanls anlamalara/algilamalara firsat
vermemek i¢in 6zenli davranmak.

Ust yoneticilerle yiliz yiize goriigmek isteyenlere aract olmak; bilgilendirmek, uygunluk gériisiine gore
goriismenin yapilmasini saglamak.

Dekanin izinli olma durumunda yerine vekalet edilmesi ile ilgili olarak idari birimleri bilgilendirmek.

Dekana gelen veya Fakiilte Sekreterligini ilgilendiren Faks iletileri ile ilgili islemleri yapmak, yerine ulagtirmak.
Kullandig1, makine ve araglarin onarimlarin Fakiilte Sekreteri araciligi ile yaptirmak.

Dekanlik makamimin bakimini, temizligini denetlemek, sorunlar1 gidermek, giderilemeyen sorunlar1 Fakiilte
Sekreterligine bildirmek,

Yazi Isleri ve Boliim Sekreterlikleri ile isbirligi yapmak.

Dekanin 6zel yazilarin1 dosyalamak ve saklamak.

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin iizerine diisen calismalar1 yapmak

Fakiilte Sekreterliginin verecegi diger gorevleri yapmak.




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BIiLGIi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

O I AW -

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
SORUMLUK: Dekan sekreteri, gérevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan ve

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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. Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Ogrenci Isleri Personeli
SINIF -

UST POZISYON Fakiilte Sekreteri

AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZISYON Ogrenci Isleri Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON | Ogrenci Isleri Personeli

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli

EGITIM BILGILERI ; .
diplomaya sahip olmak.
PDgl%&ES;{i(;[NUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

PQZiSYONUN GEREKTIRDIGI | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal

POZiS_YONUN GEREKTIRDIGI | Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

N

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte grencileri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
GOREVLERI:

Ogretim y1li basinda Fakiiltemize ilk defa kayit yaptiran dgrencilerin kayitlarini yapmak,

Ders kayit ve kayit yenileme islemlerini yapmak,

Ders muafiyeti olan 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararma istinaden muafiyet notlarinin sisteme girilmesi igin
gerekli islemleri yapmak,

Ogrenci kimlik kartlarmni ve bandrollerini hazirlamak ve 6grenci kimliklerine basmak,

Ogrencilere tahsis edilen burslarin ilan edilmesi basvurularinin alinmasi ve sonuglandirilmasi ile ilgili islerin
takibini yapmak,

Ogrencilerin giiz ve bahar yartyilinda ders kayitlarinin yapilmasinda dgrencilere her konuda bilgi vermek,
Ogrenci dosyalarinin arsivlenmesini saglamak,

Ogrenciler ile ilgili konularda kurum igi ve kurum dig1 yazigmalari yapmak,

Ogrencilerinin notlarinin girilmesini takip etmek ve girilmeyen ya da yanlis girilen notlarla ilgili islemleri
Yo6netim Kurulu Kararina istinaden yapmak,

. Yatay gecis ile ilgili miiracaatlar1 almak ve komisyona iletmek,
. Yatay gecis ile ilgili Fakiiltemize gelen 6grencilerin ve Fakiiltemizden giden 6grencilerin dosyalarini kurumlarina

gondermek, almak ve tlim yazigsmalarin takibini saglamak,

Dikey gecisle Fakiiltemize gelen 6grencilerin ilk kayitlarin1 yapmak ve yonetmelikler hakkinda bilgi vermek
Akademik yartyil baginda tiim Ogretim Elemanlarinin ders atamalarini yapmak,

Ders Katalogu ve Ogretim Planlarinin sisteme aktarilmasini saglamak,

Fakiilte 6grenci isleri birimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Degisim programlar1 (Erasmus. Farabi vb) ile gelen ve giden 6grencilerin takibini ve not girislerini yapmak,
Ozel grenci statiisiinde gelen ve giden 6grencilerin tiim yazismalarini yapmak,

Akademik Takvimi hazirlamak

Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini almak, kararlar ilgili yerlere yazismalarini yapmak

1




20. Ogrencilerinin mezuniyet ya da ilisik kesilmesi durumunda cakis islemlerinin yapilmasi, gegici mezuniyet belgesi
ve diplomalarin1 hazirlamak ve basimimi saglamak 6grenciye diploma defterine imza attirilarak diplomalarini
teslim etmek,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BIiLGIi KAYNAKLARI:

1. Yiiksekogretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Ihale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati,

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi,

9. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
10. COMU Mevzuat,

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Ogrenci Isleri Memuru, gorevlerini kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Mali Isler Personeli (Muhasebe, Satin Alma ve Tagmir islemleri)
SINIF -
UST POZISYON Fakiilte Sekreteri
AST POZiSYON -
VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON | -

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli

EGITIM BILGILERI : )
diplomaya sahip olmak.
PD%I%IESS‘&(K/INUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
PQZiSYONUN GEREKTIRDIGI | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
POZiSYONUN GEREKTIRDIGi Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu malzeme alimlarini gerceklestirmek ve ayniyat ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

GOREVLERI:

1. Akademik Personelin, Idari personelin, Canli Model olarak gorev yapan idari personel ile kismi zamanli 6grenci
olarak calisan 6grencilerin maasinin takibini yapmak,

2. Yurti¢gi ve Yurt Dig1 gorevlendirmelerine ait yolluk beyanlarini kontrol etmek ve 6demeye hazirlamak,

3. Strateji ve Idari Mali Islerle ilgili yazismalar1 yapmak,

4. Satin alinan malzemeleri elektronik ortamda kaydetmek,

5. Birimlerin malzeme istemlerini Dekanin ve Fakiilte Sekreterin oluru ile depodan karsilamak.

6. Uger aylik donemlerde ve yil sonunda depo saymmi yaparak strateji gelistirme dairesine Fakiilte Sekreterligi
aracilig1 ile rapor etmek

7. Birimler aras1 malzeme akisi takip etmek

8. Birimlerin eksiklerini Fakiilte Sekreteri yardimi ile gidermek.

9. Biten malzemeler i¢in siparigini verdirmek.

10. Ekonomik 6mriinii tamamlamis demirbaglarin kayittan diigiilmesi islemlerini yapmak.

11. Satin Alma Onay Belgesini hazirlayarak Gergeklestirme gorevlisine sunmak,

12. Onay Belgesine uygun teklif mektuplarini hazirlamak,

13. Dogrudan temin islemlerinde alinan teklifleri karsilagtirmak,

14. Dogrudan temin ile satin alma iglemleri sonuglanan malzemelerin Gergeklestirme Gorevlisinin bilgisi
dogrultusunda siparigini vermek.

15. Satin almas1 yapilan malzemelerin yerinde teslim olanlarin Fakiilteye getirilmesini saglamak

16. Satin almasi tamamlanan evraklarin 6demeye hazirlanmasi i¢in 6deme evraklarinin diizenlenmesini yapmak.

17. Siirekli ve Gegici gorev yolluklarmi Personelin beyanina gore diizenlemek ve 6deme evrakia dokmek,

18. Fakiilte Sekreteri ile Birlikte Biitge Hazirlik ¢aligmalarinda bulunmak,

19. 31. madde ile gorevlendirilen 6gretim iiyelerinin ek ders 6deme evraklarimi hazirlamak,

1




20. Ek Ders Ucret Formlarini kontrol edip ddeme evraklarmni hazirlamak,

21. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

22. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak.

23. Birim ile alakal1 belgeleri kayit altina almak, yazigmalarin1 yapmak,

24, Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BIiLGIi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
10. Tasinir Mal Y6netmeligi

11. Doner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat

O 1NN AW -

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Mali Isler Memuru, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Yazi Isleri Personeli
SINIF -

UST POZISYON Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITiM BILGILERIi

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte personelinin 6zliik haklari ile ilgili isleri yiiriitmek,

GOREVLERI:

1. Fakiilteye ait i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, Dekanliga gelen evraklari, takip etmek ve kaydini tutmak,

arsivlemek,

2. Dekan ve fakiilte sekreteri tarafindan yazili ve s6zlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere

iletmek,

3. Kendisine verilen yazilar1 yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda yazmak,
4. Kendisine verilen yazilar1 sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek ve
baska kimseye bilgi vermemek,

o

Yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,
Kendisine yazmasi i¢in verilen yazilar1 ve onaylari resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere uygun

olarak hazirlamak, eklerini kontrol ederek eklemek,

7. Sadece Dekan ve Dekanin yetkilendirdigi gorevlilerden bagkasina gosterilmeyecek gizli yazi ve belgelerin
ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

8. Giinliik evraklarm belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagmasini saglamak,

9. Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek,

10. Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,

11. Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak,

12. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

13. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmas i¢in iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak,

14. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BIiLGIi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
10. Ogretmenlik Uygulamalarina Iliskin Mevzuat,
11. Déner Sermaye Isletmelerine Iliskin Mevzuat,
12. COMU Mevzuati,

O I AW -

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Yazi Isler Memuru, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan



Dokiiman Kodu : GRVT23
. .. L Yayin Tarihi :25.01.2021
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Revizyon Tarihi -19.12.2025
Giizel Sanatlar Fakiiltesi Revizyon No :v.2.1
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Sayfa Sayisi 12
Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Reji Gorevlisi
SINIF -

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITiM BILGILERIi

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma,
Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, Ikna

Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:
diizenini saglar.

GOREVLERI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Canli ve bant kaydi yaymlarda ilgili cihazlarn kullanir, rejinin ve stiidyonun

1. Profesyonel 151k ve ses malzemeleri ve sonradan eklenmesi gereken biitiin cihazlarin elektrik islerine bulunan
her tiirlii elektrik igine bakar,

Salonda bulunan lambalar:
Yetkin oldugu problemleri

Sahneyi kullanimda olmad

R R R

Sekreterine raporlanmasi,

n, avizenin veya floresan lambanin, hoparlorlerin vb. ¢alismasini kontrol eder,
cozer. Yetkin olmadig1 problemleri gerekli birime bildirir,

Salonun, kulislerin, sahnenin, fuaye alaninin ve reji odasinin temizligini haftalik olarak denetler,
Reji odasint makam odasi olarak kullanir,

Temizliginden dogrudan sorumludur. Diger alanlar i¢in temizlik birimlerini harekete gegirir,
Sahneyi kapsayan reji, kulisler, malzeme ¢ikisi anahtarlarindan sorumludur,

181 zamanlarda kilitli tutmakla yiikiimliidiir,

. Sahnenin yani sira tiyatro boliimlerinin 151k ve ses envanteri de sorumlulugu altindadir,
0. Sahnede diizenlenecek etkinliklerle ilgili haftalik pano hazirlanmasi,
1. Etkinliklerden sonra salonun biitiin alan1 denetler kulis, koltuklar vb alanlardaki sorunlarin Fakiilte

12. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,




BIiLGi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
10. Ogretmenlik Uygulamalarina Iliskin Mevzuat,
11. Déner Sermaye Isletmelerine Iliskin Mevzuat,
12. COMU Mevzuat,

O Q0 NN AW -

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Yazi Isler Memuru, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan
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Dokiiman
Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BIiLGILER

UNVAN Destek Hizmetleri Personeli
SINIF -

UST POZISYON Dekan, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON | -

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli

EGITIM BILGILERI ) .

diplomaya sahip olmak.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI R e . . .
DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIiGI | 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal

POZiS_YONUN GEREKTIRDIGI | Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte biinyesinde hizmet binalarinda; bakim onarim islerinin yapilmasi, su-

elektrik-1sinma hizmetlerinde devamliligin saglanmasi,

L=

N

7.
8.

9.

GOREVLERI:

Bina igindeki atdlyelerin belirli periyotlarla rutin genel temizliklerini yapmak,

Bina igindeki atdlyelerin belirli periyotlarla detayli temizliklerini yapmak,

Atolyelerin diizenli ve her an kullanilabilir kalmasi i¢in hammadde, yari mamul {irlin ve son iiriinleri usuliine
uygun bigimde saklamak, gerekli temizliklerini yapmak,

Bina igindeki atdlyelerde kullanacak hammaddeleri ilgili depolardan kullanilacagi alana getirmek,

Bina i¢indeki atolyeleri belirli periyotlarla havalandirmak, elektrik ve suyu kontrol edip kapiy1 kapatmak.
Fakiiltede meydana gelen anlik arizalarin giderilmesine destek olmak, olusan arizayi ilgili birimlere bildirilmesini
saglamak,

Fakiiltede bina icerisinde ve disarisinda belirlenen ortak kullanim alanlarinin rutin temizliklerini yapmak,
Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in iizerine diisen calismalar1 yapmak.

10. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BIiLGIi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik

O QO 1NN A WN -

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri
SORUMLUK: Destek Hizmetleri Personeli, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan



