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Dokiiman Giincelliginden : Fakilte

PERSONEL GOREV TANIMLARI Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Dekan

SINIF 2547 sayil1 Yilkksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZISYON Rektor

AST POZISYON Tim akademik ve idari birim personeli

VEKALET EDEN POZISYON Dekan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZISYON --

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lisansustii Egitimini tamamlamak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI 657 say1li Devlet Memurlar1 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, Coziim Odaklilik, Problem Cézme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilik¢ilik 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, liniversite i¢cinden veya disindan {i¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire ile segilir ve normal
usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine ¢aligmalarinda yardimei olmak {izere fakiiltenin
aylikli Ogretim tiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secer. Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

1. Fakiilte kurullarma bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakdilte birimleri arasinda
diizenli caligmay1 saglamak,

2. Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,
3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili
Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

4. Fakultenin birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak,

5. Bukanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim
- 0gretim, bilimsel arasgtirma ve yayin1 faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gézetim
ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in 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, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARLI:

1. Yiiksekogretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. fhale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

9. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
10. Déner Sermaye Isletmelerine Iliskin Mevzuat

EN YAKIN YONETICISI: Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman Giincelliginden : Fakulte
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL GOREV TANIMLARI

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Dekan Yardimcist

SINIF 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan

AST POZISYON Tim akademik ve idari birim personeli

VEKALET EDEN POZISYON Dekan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZISYON Dekan

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lisansustii Egitimini tamamlamak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI W e . . .

DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cdézme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletigsim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardime1 olmak iizere fakiiltenin aylikli
Ogretim tyeleri arasindan secilen en cok iki kisi dekan yardimcisi olarak segilir. Dekanin gorevi sona erdiginde,
yardimcilarinin da gorevi sona erer. Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

1- Dekana, ¢alismalarinda yardimei1 olmak,

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

4- {lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak,

YETKILERI:

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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3. Vekalet agamasinda dekanin biitiin gorev ve yetkilerine sahiptirler,

4. imza yetkisine sahip olmak,

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

BILGI KAYNAKLARLI:

1. Yiiksekdgretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Y6netim Mevzuati,
3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,




5. Thale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

9. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
10. Déner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat

EN YAKIN YONETICISI: Dekan, Dekan Yardimcist

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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PERSONEL GOREV TANIMLARI Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Fakiilte Sekreteri
SINIF Genel Idare Hizmetleri Sinifi
UST POZISYON Dekan
- Fakiilte Sekreterligine bagl birimler (Yazi Isleri, Mali Isler, Personel Isleri,
AST POZISYON Ogrenci Isleri, Kiitiiphane, Destek Hizmetleri)

VEKALET EDEN POZISYON Sube Midiirii/Sef

VEKALET EDILEN POZISYON -

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI En az lisans mezunu olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

POZIS){ONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 52/a maddesi uyarinca atamasi yapilir. Fakiiltedeki idari birimlerin
mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar. Fakiilte Dekanina bagli gorev yapar.

GOREVLERI:

1. Fakiiltenin Universite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglar,

2. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglar.

3. Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Fakulte Yoénetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu gindemini
hazirlar ve ilgililere duyurulmasini saglar ve Raportorliiglinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar.

4. Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi saglar; gerekli bakim ve onarim iglerini takip
eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

5. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarmin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

6. Egitim Ogretimle ilgili biitiin gdrevleri yiiriitiir.

7. Akademik ve idari Personele iliskin isleri yiiriitiir.

8. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

10. Fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

11. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektdrliige iletilmesini
saglar.

12. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

13. Fakiilte personelinin 6zIiik haklarina iligskin uygulamalar1 takip eder.

14. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olur.

15. idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.




16. Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi igin
hazirliklar yapar.

17. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiirditiir,

18. Fakiiltenin idari isleri ve kurullarda alinmus kararlarin uygulamalar1 ve mali biitgenin mevzuatlara uygun
olarak harcanmasi faaliyetlerini ytiriitiir

19. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

20. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

21. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

22. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI:

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

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

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

BILGI KAYNAKLARLI:

1. Yiiksekogretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. fhale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

9. Déner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat

10. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Dekan, Dekan Yardimeisi, Sube Miidiirii/Sef

SORUMLUK: Fakilte Sekreteri, gorevlerini kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana
kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Boliim Bagkani

SINIF 2547 sayil1 Yiikksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan

AST POZISYON Bolim 6gretim elemanlari, Bolim Sekreterligi
VEKALET EDEN POZISYON B6lim Bagkan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZISYON --

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lisansustii Egitimini tamamlamak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI . e . . .

DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Becerilerine Sahip Olma vb.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandlrma,‘ Degerlendirme, T@msil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

GOREVIN KISA TANIMI:

Boliimler; fakiilte ve yiiksekokullarin 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 boéliimlerde boliim bagkani, o boliimiin aylikli profesorleri,

bulunmadig: taktirde dogentleri, dogent de bulunmadig: taktirde Dr. Ogr. Uyeleri arasindan o béliimii olusturan anabilim

veya anasanat dali bagkanlarinin 15 giin iginde verecekleri yazili goriislerini dikkate alarak bir hafta i¢inde fakiiltelerde,
dekanca; tek anabilim dali bulunan béliimlerde boliim baskani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde

dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde Dr. Ogr. Uyeleri arasindan, fakiiltelerde Boliim Kurulunun goriisii almarak

dekanca 3 yil siireyle atanir. Dekan, atamalar rektorliige bildirir. Boliim bagkani boliimdeki 6gretim tiyelerinden iki kisiyi

ii¢ y1l i¢in bagkan yardimcisi olarak atayabilir. Boliim baskani gerekli gordiigiinde yardimcilarini degistirebilir.

GOREVLERI:
1. Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarini ve bdliime ait her tiirlii faaliyeti diizenli ve verimli
bir sekilde yiirtitmek,
2. Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimii temsil etmek,
3. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
4. Her 6gretim y1l1 sonunda bdliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki
caligma planini hazirlamak ve Dekana sunmak,
5. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.
YETKILERI:

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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin 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.




BILGI KAYNAKLARLI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Thale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

O©CoOoO~NOOITD, WN PR

EN YAKIN YONETICISI: Dekan

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman Giincelliginden : Fakilte

PERSONEL GOREV TANIMLARI Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN B6lim Bagkan Yardimcisi

SINIF 2547 sayil1 Yiikksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan, Boliim Baskani

AST POZISYON BolUm 6gretim elemanlar1, Bolum Sekreterligi
VEKALET EDEN POZISYON B6lim Bagkan Yardimcisi

VEKALET EDILEN POZISYON B6lum Baskanlig

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lisansustii Egitimini tamamlamak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI . i . . .

DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem C6zme,
YETKINLIK Karar Verme, Tkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

Bolim baskan tarafindan boliimdeki 6gretim {iyeleri arasindan iki kisi ii¢ yil i¢in bagkan yardimecisi olarak
atanabilir. Boliim baskani gerekli gordiigiinde yardimcilarint degistirebilir. Boliim baskaninin gérevi sona erdiginde
yardimcilariin gorevleri de sona erer.

GOREVLERI:

1- Bolim Baskanina, ¢aligmalarinda yardimei olmak,

2- Boliim Bagkanina, gérevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,
3- Boliim Bagkaninin gorev alan ile ilgili verecegi isleri yapmak,

4- Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

YETKILERI:

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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3. Imza yetkisine sahip olmak,

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

BILGI KAYNAKLARLI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Thale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

~NOoO Ok, WN P




8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
9. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Béliim Baskam

SORUMLUK: Boliim Bagkan Yardimeisi, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bo6liim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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PERSONEL GOREV TANIMLARI Dokiiman Giincelliginden : Fakilte _
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Anabilim Dali Bagkam

SINIF 2547 sayil1 Yilkksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan, Boliim Baskani

AST POZISYON Anabilim Dal1 6gretim elemanlar1, BolUm Sekreterligi
VEKALET EDEN POZISYON B6lim Bagkan Yardimcist

VEKALET EDILEN POZISYON B6lum Baskanlig

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lisansustii Egitimini tamamlamak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim

NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odakhlik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

Anabilim Dali, boliimil olusturan ve en az bir bilim dalin1 kapsayan egitim-6gretim, uygulama faaliyetlerinin
yuriitiildiigli akademik bir birimdir. Anabilim dallarinin kurulmasina, birlestirilmesine veya kaldirilmasina dogrudan veya

iiniversitelerden gelecek onerilere gore Yiiksekogretim Yiiriitme Kurulu karar verir.

) _ Anabilim dali baskani, o anabilim dalinin profesérleri, bulunmadigy taktirde dogentleri, bulunmadig: taktirde Dr.
Ogr. Uyeleri, Dr. Ogr. Uyeleri de bulunmadig taktirde 6gretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda gorevli 6gretim

iiyeleri ve Ogretim gorevlilerince se¢ilir ve bir hafta icinde dekan tarafindan atanir. Anabilim dali

bagkan1 olarak

atanabilecek Ogretim iiyesi veya 0gretim gdrevlisi sayisinin en ¢ok iki olmasi halinde, bagkan dekan tarafindan dogrudan

atanir. Atamalar rektorliige bildirilir. Gorev siireleri {i¢ yildir.

GOREVLERI:

1- Anabilim Dali Kuruluna baskanlik etmek,

2- Anabilim Dalin1 temsilen Boliim Kuruluna katilmak,

3- {lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin 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.

BILGI KAYNAKLARLI:

1. Yiiksekdgretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,
3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Thale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati




7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

9. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Bsliim Baskan1

SORUMLUK: Anabilim Dal1 Bagkani, gérevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Dekana ve Bolim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman Giincelliginden : Fakilte

PERSONEL GOREV TANIMLARI Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Bolum Sekreteri

SINIF 657 sayili Devlet Memurlar Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan, Bolim Baskani, Fakulte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Bolum Sekreteri

VEKALET EDILEN POZISYON Boliim Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli

EGITIM BILGILERI , :
diplomaya sahip olmak.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI . e . . .
DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI . . oL .
NITELIKLER 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Gérevli oldugu béliimde, gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiirlitiilmesi amaciyla gereken caligmalar1 yapmak.

GOREVLERI:

1. Akademik takvimde 6gretim donemi (Kayit yenileme haftasi) baglamadan en az bir hafta once Bolim
Baskaninin talimatlar1 dogrultusunda belirlenen dersleri yiiriitecek 6gretim elemant listelerinin (Standart Form)
Dekanliga ulastirilmasini saglamak.

2. Ogrenci not itiraz dilekgelerini kabul etmek ve yonetmelik uyarinca gerekli islemleri tamamlayarak 6grenciye
yazili cevap verilmesini saglamak.

3. Boliim bagkaninin talimati dogrultusunda yapilacak danigman atamalarinin akademik takvim kapsaminda kayit
islemleri i¢in belirlenen zamanlardan en ge¢ bir hafta 6nce Dekanliga ulastirilmasini saglamak.

4. Gorev uzatimlar ile ilgili prosediire uygun sekilde miiracaatlarin alinarak bitim tarihinden en geg¢ iki ay dnce
Dekanliga ulastirilmasini saglamak.

5. Ogretim elemanlarmin ek ders {icreti bildirim formlarinin toplanarak béliim bagkanina imzalatildiktan sonra
her ayin en geg¢ ikisinde teslim tutanagi ile birlikte Dekanliga ulagtirilmasini saglamak.

6. Boliimiin, Dekanlik ve diger Fakiiltemiz Boliim Baskanliklar arasindaki yazigsmalar1 yazisma kurallar
kapsaminda yapmak ve fiziksel evraklar ilgili yerlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

7. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin standart dosya planina uygun giris ¢ikiglarin1 yapmak,
dosyalamak, muhafaza etmek, mevzuatina uygun arsive devir islemlerini yapmak.

8. Boliim i¢i 6gretim elemani ve 6grencilere yonelik tebligatlarin, Boliim Baskanligiin havalesi dogrultusunda
usuliine uygun sekilde ilgililere yapilmasini saglamak.

9. Bolum biinyesindeki kurul ve toplanti ¢cagrilarini, tutanak ve raporlarint mevzuat ve teamiillere uygun sekilde
hazirlamak, imzalatmak, ilgili yazigmalarini yapmak.

10. Gerektiginde 6grencilere sinav yonetmeligi ve ilgili mevzuat dogrultusunda dogru bilgi vermek.

11. Sinav sonuglarin ilgili mevzuat uyarinca 6gretim elemanlarindan tutanak karsiligi teslim alinarak, muhafaza
etmek ve imha i¢in usuliine uygun Arsive devretmek.

12. Yatay ve dikey gecis, Farabi, erasmus, ek yerlestirme intibak isleri vb. siireli islerin zamaninda baglatilmasi ve
tamamlanmas1 igin is takibi yapmak, Boliim Bagskanina siireli islerle ilgili zamaninda hatirlatma ve
bilgilendirme yapmak.




13. Sosyal Bilimler Enstitiisiine bagli Anabilim Dallarinin yazismalarini, enstitiide gorevli birim sorumlusu personel
ile esglidiimlii yapmak.

14. Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii islerin hizli, dogru, kurum etik
ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akiginin
takibi ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey
iletisimi saglamak.

15. Yapilan is ile ilgili mevzuat1 glinliik olarak internette liniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den takip
etmek ve amirine guncellemelerle ilgili olarak bilgilendirme yapmak.

16. Birimle ilgili istatistiki bilgileri dizenleyerek ve her ay revize edip amirine iletmek.

17. Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve iglemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarinin
diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak.

18. Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Thale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y onetmeligi.

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y netmelik

OO ~NO O WNPEF

EN YAKIN YONETICISI: Béliim Baskani, Fakiilte Sekreteri

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman Giincelliginden : Fakilte
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Ogretim Uyesi (Profesor, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi)
SINIF 2547 sayil1 Yilkksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan, Bolim Bagkani, Anabilim Dali Bagkani
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

Lisansustl Egitimini tamamlamak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
NITELIKLER

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

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Coézme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletigsim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Yiiksekdgretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor dgretim iiyeleridir.
Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.
Dogent: Universiteleraras1 Kurul tarafindan verilen dogentlik akademik unvanina sahip kisidir.
Doktor Ogretim Uyesi: Doktora calismalarimi basari ile tamamlamus, tipta, dis hekimliginde, eczacilikta ve veteriner
hekimlikte uzmanlik unvanini veya Universitelerarast Kurulun dnerisi iizerine Yiiksekdgretim Kurulunca tespit edilen belli
sanat dallarinin birinde yeterlik kazanmig olan akademik unvana sahip kisidir.

GOREVLERI:

1. Yiiksekdgretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde onlisans, lisans ve lisansiistii
diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri

yonetmek,

2. Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

3. llgili birim bagkanliginca diizenlenecek programa gére, 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 gérevleri yerine getirmek,

5. Ilgili kanunlara gore verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

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

BILGI KAYNAKLARI:

1. Yiiksekdgretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,
3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,



5. Thale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

9. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskan1

SORUMLUK: Ogretim iiyesi, gérevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana ve
Boliim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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PERSONEL GOREV TANIMLARI Dokiiman Giincelliginden : Fakilte _
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Ogretim Gorevlisi

SINIF 2547 sayil1 Yiikksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan, Bolim Bagkani, Anabilim Dali Bagkani
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON -

VEKALET EDILEN POZISYON -

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI En az tezli yliksek lisans programi mezunu olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI

NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Becerilerine Sahip Olma vb.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklihik, Problem Cozme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

GOREVIN KISA TANIMI: Yiiksekogretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya
yaptirmakla yiikiimlii olan 6gretim elemanidir.

GOREVLERI:

1. 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu uyarinca atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan derslerin veya herhangi bir
dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalarini gergeklestirmek,
2. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

3.

Tlgili kanunlara gore verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

O©CoO~NO O WNPEF

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik




EN YAKIN YONETICISI: Anabilim Dali Bagkani, Béliim Baskani

SORUMLUK: Ogretim gorevlisi, gdrevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana
ve Boliim Bagkanina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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GOREV TANIMLARI Dokiiman Giincelliginden
Sorumlu Personel

. Fakulte

Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Aragtirma Gorevlisi

SINIF 2547 sayil1 Yiikksekogretim Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan, Bolim Baskani, Anabilim Dali Baskani
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON -

VEKALET EDILEN POZISYON -

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI En az lisans programi mezunu olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI

NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Becerilerine Sahip Olma vb.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cozme,
Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

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

GOREVLERI:

PN PE

Bilimsel faaliyetler ve ¢alismalar yapmak,

Arastirma, inceleme ve deneylerde dgretim iiyelerine yardime1 olmak,
Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

Ilgili kanunlara gore verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

OCoOoO~NO O WNPE

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Thale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

1




EN YAKIN YONETICISI: Anabilim Dali Bagkani, Béliim Baskani

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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GOREV TANIMLARI Dokiiman Giincelliginden : Fakiilte .
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Dekan Sekreteri

SINIF Genel Idare Hizmetleri Sinifi

UST POZISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Bilgisayar Isletmeni

VEKALET EDILEN POZISYON -

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli

EGITIM BILGILERI , :

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

PQZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cdézme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

N

RBE©oN

13.
14.

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

GOREVLERI:

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek, gerektiginde talepleri ilgililerine yonlendirmek.

Verilen gorev tanimi kapsaminda yapilan is ve iglemlere ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

Dekanin 6zel ya da gizli yazigsmalan diizenlemek, davetiye, tebrik vb. hazirlamak, zamaninda ilgililere
ulagtirilmasini saglamak.

Randevu defterini ve Arama takip formunun diizenli olarak tutmak, siirekli masa iistiinde bulunmasini saglamak,
muhafaza ve devir islemlerini yapmak.

En ¢ok kullanilan numaralari, telefon rehberini, otomatik telefon kodlarini kolayca anlasilir bir sekilde diizenlenmis
olarak ve giincellenmis sekliyle yerine gorevlendirilenlerin isi aksatmadan kullanabilecegi sekilde telefonun
yaninda bulundurmak,

Dekanlik konuklarinin agirlanmasina yonelik gorevli 6grenci ve personeli koordine etmek, konuklarin ayrilmasini
takiben makamin hemen toparlanmasini saglamak,

Universitemiz ve 11 protokol listelerinin giincel olarak kayitl tutulmast,

Dekanin katilacagi her tiirlii organizasyon ve toplantiyr Dekana hatirlatmak.

Fakiilte Kurullarinin giindemlerini takip etmek ve iiyelerin bilgilendirilmesini takip ve teyit etmek.

. Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlarin hazirlanmasi ve koordine edilmesinde aktif gérev almak.
. Dekan Sekreterliginde bulunan santralin Yoneticiler biinyesinde en etkin ve verimli sekilde isletilmesini temin

etmek.

. Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarimi takip etmek, yolculuk ile

konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak, sistem {izerinden vekalet birakma islemlerini hatirlatmak.

Dekanlik gérevine baglama ve ayrilmalara iliskin veri kayitlarini tutmak.

Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii islerin hizli, dogru, kurum etik
ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akiginin takibiile
aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey iletisimin

1




saglanmak.

15. Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarini
olusturmak ve giincel tutmak.

16. Yapilan is ile ilgili mevzuat1 giinliik olarak internette {iniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den takip
etmek, glincellemeler ve degisikliklerle ilgili olarak amirlerine bilgilendirme yapmak.

17. Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

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

BILGI KAYNAKLARLI:

. Yiiksekdgretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

O©oO~NOOITE WNPEF

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLUK: Dekan sekreteri, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan ve
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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GOREV TANIMLARI Dokiiman Giincelliginden : Fakilte _
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Evrak Kayit Memuru

SINIF Genel Idare Hizmetleri Sinifi

UST POZISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON Yazi Isleri Birimi

VEKALET EDEN POZISYON Personel Isleri Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

POZIS){ONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin gelen-giden evrak kayit islemlerini yiiriitmek,

GOREVLERI:

1.

2.

10.

11.

12.

Fakiilte adina gelen fiziksel yaz1 ve dilekgeleri elektronik belge sistemine kaydetmek, evraklarla ilgili veri
gizliligine ve bilgi yayilimina gerekli hassasiyeti gostermek.
Evrak teslim alma ve teslim etme siireclerinin kanitlanabilir ve dogru usullerle yapilmasmi saglamak,
Havaleden ve postadan gelen evraklarin ilgili birimlere/kisilere zimmet defteri ile (Teslim alma bilgilerinin
acik ve anlasilir sekilde yazilarak) teslim edilmesi/alinmasi.
Cikt1 alinarak tebligat ve gonderi yapilacak elektronik imzali belgelerin, ¢iktilarini alarak usuliince “Belgenin
ash elektronik imzalidir.” kasesi ve kendi ad soyad unvan bilgileri olan kagenin basilarak imzalanmasi.
Postaya verilecek evraklarin; ilgili birimlerden hangi usulle gonderilecegi bilgisi alinarak zarflanmasi, posta
gonderileri listesine kaydedilmesi, postaya verilmesi ve tutanagin dosyalanmasini saglamak.
fadeli taahhiitlii ve APS ile yapilan gonderilerin teslim edildigine dair belgenin takibi ve ilgili birime bilgi
vererek dosyalamak.
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne devredilecek dosyalarin envanterlerinin hazirlanarak devirlerinin
kurallara uygun olarak yapilmasini saglamak. Kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerle arsiv ile ilgili konularda amir
onaya1 ile yazili ya da sozlii gerekli iletisimi saglamak.
Imhasi gereken evraklarin imhas ile ilgili calismalarin yapilmasini saglamak.
Yilda bir defa Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli'ne Kurum arsiv faaliyet raporunun hazirlanarak
gonderilmesini saglamak.
Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sozli islerin hizli, dogru, kurum
etik ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin dnceki ve sonraki akiginin
takibi ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey
iletisimin saglanmak.
Gorev tammminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarim
olusturmak ve giincel tutmak.
Yapilan is ile ilgili mevzuat1 giinliik olarak internette {iniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den
takip etmek, glincellemeler ve degisikliklerle ilgili olarak amirlerine bilgilendirme yapmak.
Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

3




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekdgretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

OCoOoO~NOUITA~ WN -

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Ogrenci Isleri Personeli
SINIF Genel Idare Hizmetleri Sinifi
UST POZISYON Fakulte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Ogrenci Isleri Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON Ogrenci Isleri Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte 6grencileri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

GOREVLERI:

1.

2.

8.

9.

10.

11.
12.

OSYS sinavlan ile Fakiilteye yerlesen adaylarin ilk kayitlarmin organizasyonu, kayit kabul islemlerinin
yapilmasi ve kayit iglemleri sonunda raporlanmasi ve eksikliklerin takibini yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi (Ogrenci Belgesi, Transkript, diploma, diploma eki, 6zliilk dosyasindan
belge sureti vb.) zamaninda ve dogru sekilde hazirlamak, usule uygun sekilde ilgilisine teslim etmek.

Ozel Yetenek Sinavlari ile ilgili belgelerin basimu, teslimi ile siav siireglerinin ve ilanlariin mevzuat ve smav
takvimi kapsaminda takibi.

DGS, AF, Yatay Gegis vb. ile yerlesen 6grencilerin bagvurularini mevzuata ve usuliine uygun almak, tasnifli
sekilde raporlanarak ilgili komisyon ve kurullara hazirlayarak yazigsmalar1 ile gondermek, ilanlarimi takip
etmek.

UBYS Ogrenci Bilgi Sistemi kapsaminda yetkilendirme yapilmis alanlarla ilgili veri girislerini (Ders Islemleri,
Ogretim elemani atama, danigman atama, 6grenci iglemleri, 6grenci not ve ders atamalar1 vb) zamaninda ve
dogru sekilde yapmak.

Fakiilte biinyesinde yapilan Burs Bagvurularinin alinmasi, tasnifi, burs komisyonuna iletilmesi, Burs
Bagvurularinin sonuglandirilmasi ve ilanin1 yapmak, OBS ne veri girislerini tamamlamak.

Yonetim Kuruluna giindemindeki 6grenci konularinin 6n kontroliinii yapmak ve mevzuat dig1 teklifleri amirine
raporlamak.

Yiiriirlikteki mevzuat kapsaminda %10 a giren 6grenciler ile Onur 6grencilerin tespitine dair calismalari
yapmak, belgelerini hazirlamak ve ilgili yerlere bildirimini yapmak.

Ogrenci Disiplin isleri ile ilgili veri girisleri ve tebligatlar konusunda Yaz Isleri personeli ile koordineli
calismak.

Pedagojik Formasyon Sertifika Programi 6grenci islemlerini ilgili koordinatorliige bagli olarak yapmak.
Ogrenci Temsilciligi segimleri ile ilgili islemlerde verilen gérevleri yapmak, yazismalari takip etmek.

Birimle ilgili istatistiki bilgilerin dizenlenmesi ve her ay revize edilerek amirine iletilmesi,




13. Lisans egitim 6gretim ve siav yonetmeligi ve tim 6grenci mevzuatina hakim olarak 6grencilere gereginde
yardime1 olmak ve dogru bilgilendirmeler yapmak.

14. Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii islerin hizli, dogru, kurum
etik ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin dnceki ve sonraki akiginin
takibi ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey
iletisimi saglamak.

15. Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarinin
diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak.

16. Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARLI:

1. Yiiksekdgretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Thale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi.

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

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman Giincelliginden : Fakilte

PERSONEL GOREV TANIMLARI Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Mali Isler Personeli (Doner Sermaye, Satin Alma ve Tasinir Islemleri)
SINIF Genel Idare Hizmetleri Smifi

UST POZISYON Fakulte Sekreteri, Sef

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Mali Isler Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON Mali Isler Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

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

EGITIM BILGILERI , :

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

POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem C6zme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

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

GOREVLERI:

1.

2.

Fakiiltemizde calistirilan isletmelerin yakit, 1sinma ve elektrik vb ortak giderlerinin miistecirlere aylik tebligini
yapmak ve 6demelerinin takibi ile programa girislerini yapmak, Amirine aylik olarak diizenli rapor etmek.
Fakiiltemize gelen elektrik, su, dogalgaz, telefon vb. zaruri gider faturalarinin ilgili birimlere siiresi i¢inde
ulastirilmasini saglamak ve 6demeleri takip etmek.

Her biitce donemi basinda genel harcama kalemleri listesi ile ay sonlarinda giincel durum doékiimiinii Fakiilte
Sekreterligine rapor etmek.

Her biitce doneminin ilk ayinda 3’er aylik donemler halinde diizenlenmis harcama programlarin hazirlayarak
Fakiilte Sekreterligine sunmak.

Fakiilte biinyesindeki bilgisayar laboratuvarlarindaki sitemlerin, giic kaynaklarinin, 1sitma sogutma
sistemlerinin, jeneratorlerin, baski makinelerinin, projeksiyonlarin, akilli tahtalarin, asansorlerin,
telefon/yangin santrallerinin, giivenlik kameralarinin kesintisiz hizmette kalmasi i¢in diizenli kontrollerini
yapmak.

Sivil Savunma Planlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarinda aktif gorev almak.

Is Sagligi ve Giivenligi kapsaminda yapilan galismalarda aktif gorev almak.

Doner Sermaye harcama belgelerini mevzuata uygun olarak stiresinde hazirlamak ve onaylatmak.

Fakiilte Tasinir Kayit Yetkilisi olarak mevzuat kapsamindaki tiim islemleri zamaninda ve usuliine uygun
yerine getirmek, dosyalamak, arsivlemek.

. Fakiilte Biitce tekliflerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi ile koordineli hazirlamak.

. Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi i¢in dogru ve giivenilir veri toplamak, raporlamak.

. Fakiilte Thtiyaclarina yonelik Satin alma evraklarini hazirlamak.

. Gorev tamiminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii islerin hizli, dogru, kurum

etik ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is slirecinin 6nceki ve sonraki akiginin




takibi ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi iginde yatay ve dikey
iletisimi saglamak.

14. Yapilan is ile ilgili mevzuat1 giinliik olarak internette tiniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den
takip etmek ve amirine glincellemelerle ilgili olarak bilgilendirme yapmak.

15. Birimle ilgili istatistiki bilgileri diizenleyerek ve her ay revize edip amirine iletmek.

16. Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarinin
diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak.

17. Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

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

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
10. Tasinir Mal Y6netmeligi

11. Déner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat

OO ~NO O WNPEF

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan



T.C. Dokiiman Kodu : GRVTI15
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITES] | Yaym Tarihi : 25.01.2021
o . . . Revizyon Tarihi : 25.01.2021
SPOR BILIMLERI FAKULTESI iC KONTROL  |"Revizyon No V1.0
STANDARTLARI EYLEM PLANI PERSONEL Sayfa Sayisi 2
GOREV TANIMLARI Dokiiman Giincelliginden : Fakiilte _
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Mali Isler Personeli (Ek Ders, Maas, Yolluk vb. )
SINIF Genel Idare Hizmetleri Smifi

UST POZISYON Fakulte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Mali Isler Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON Mali Isler Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem C6zme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte personelinin 6zliik haklarindan dogan maas, ek ders, yolluk ddemeleri vb.
her tiirlii mali iglemlerinin mevzuat kapsaminda yapilmasi.

GOREVLERI:

1.

10.

En geg her aym ikisinde boliim sekreterleri tarafindan muhasebe birimine teslim edilen ek ders formlarma gore
ek ders hesaplamalarim yapmak, evraklarini kontrol etmek ve tamamlamak, 6deme belgelerini hazirlayarak
ayin 10’una kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Final smavlar1 sonucunda Ogretim elemaninin sinav yapmis oldugu 6grenci sayilarina gore hazirlayarak beyan
ettigi final smav ticret formlarini kontrol etmek, 6deme emri belgesi diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

Mali Isler Birimi biinyesindeki asli gorevi olmayan islerle ilgili bilgi ve deneyim edinmek, ihtiyag
duyuldugunda mali igler birimi biinyesinde verilecek diger isleri yapmak.

Maas hesaplamalar1 yapilirken 6ncelikle maaglara eklenecek evraklar (Bireysel Emeklilik Makbuzlari, Kidem
ve Terfi Listeleri, Kisilerden kesintiler olacaksa bu evraklar (icra vb.), Sendika aidatlari, Asgari Ge¢im
Indirimine ait bordro) hazirlanir. Hazirlanan evraklara istinaden bordro dokiimii yapilir ve ddeme emri
belgesi hazirlanarak her aym 10’una kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek.

Emekli kesenek girisleri ile diger sosyal giivenlik mevzuati kapsaminda yapilacak girig/cikis islemlerini
mevzuatina uygun zaman ve usuller ¢ercevesinde yapmak, ¢iktilari ilgili birimlere géndermek.

Jiiri Ucret 6deme evraklarmi hazirlamak.

Her biitge donemi basinda genel harcama kalemleri listesi ile ay sonlarinda giincel durumu amirine rapor
etmek.

Her biitce doneminin ilk ayinda 3’er aylik donemler halinde diizenlenmis harcama programlarim
hazirlayarak amirine sunmak.

Mesai ticretleri ilgili ayin tamamlanmasini takip eden ilk haftada hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

Ogretmenlik Uygulamasi dersi kapsaminda gorev alan Milli Egitim Bakanligina Bagli Ogretmenlerin ek ders
iicreti 6deme evraklarini mevzuat kapsaminda hazirlamak.

1




11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

Yurtigi-yurtdisi gegici ve/veya siirekli gorev yolluklarina iligkin 6deme evraklarini hazirlamak.

31. Maddeye gore ¢alisan 6gretim gorevlileri tarafindan her ayin en geg ikisine kadar muhasebeye teslim edilen
ek ders formlarina gore ek ders hesaplamalari ve sigorta 6deme islemlerini ayin 8’ine kadar yaparak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir.

Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii islerin hizli, dogru, kurum etik
ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akisinintakibi
ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey iletigimi
saglamak.

Yapilan is ile ilgili mevzuat1 giinliik olarak internette {iniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den
takip etmek ve amirine glincellemelerle ilgili olarak bilgilendirme yapmak.

Birimle ilgili istatistiki bilgileri diizenleyerek ve her ay revize edip amirine iletmek.

Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarinin
diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak.

Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

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

BILGI KAYNAKLARI:

O©CoO~NO O, WN P

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Thale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

10. Doner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat
11. Ogretmenlik Uygulamalarina Iliskin Mevzuat

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan



T.C. Dokiiman Kodu : GRVTI16
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITES] | Yaym Tarihi : 25.01.2021
o . . . Revizyon Tarihi : 25.01.2021
SPOR BILIMLERI FAKULTESI iC KONTROL  |"Revizyon No V1.0
STANDARTLARI EYLEM PLANI PERSONEL Sayfa Sayisi 2
GOREV TANIMLARI Dokiiman Giincelliginden : Fakiilte _
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Personel Isleri Personeli
SINIF Genel Idare Hizmetleri Smifi
UST POZISYON Fakulte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Yaz Isleri Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON Yaz Isleri Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

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

GOREVLERI:

1.
2.

3.

©®

10.

11.

12.

Fakiilte biinyesinde ¢alisan tiim personelin 6zliik is ve islemlerini yapmak, takip etmek.

Akademik kadro bagvurularin alinmasi, jiiri ve komisyon gorevlendirmeleri ve atama stiregleri ile ilgili tiim
evraklarin hazirlanmasi, bagvurudan ilana kadar olan siireglerin takibini yapmak.

Fakiiltedeki kurul, komisyon, boliim baskanliklari, temsilci ve koordinatdrlerin gorev siirelerinin takibi ve
listelerinin giincel tutulmasi, se¢im ve gorevlendirme evraklarinin hazirlanarak yeni atama gerektiren bosalan
gorevlerin, gorev siiresi bitimlerinin en az bir ay dncesinde Fakiilte Sekreterligine bildirilmesi,

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, saglik ve gérev izinlerinin mevzuata uygunlugunun takibini ve
ilgili diger servislere bildirilmesini saglamak.

Personelin goreve baslama islemlerini yaparken Fakiilte Personel Bilgi Formun eksiksiz sekilde doldurtarak
bir fotografile 6zliik dosyasina eklemek.

Ilisik kesme islemi yapilmadan Ilisik Kesme Formunun ve Isten Ayrilma Raporunun ilgili kisi/birimler
tarafindan onaylanmis asil niishasini dosyasina eklemek, bir 6rnegini ilisik kesme evraklar ile gondermek.
Personel mesai takip ¢izelgelerine izin, rapor vb. isleyerek giin sonunda Fakiilte Sekreterince onaylanip ve
miihiirlenmesini temin etmek, aylik ve yillik tasniflenmis olarak dosyalamak ve y1l sonunda mevzuata uygun
olarak arsive aktarmak.

Personel Ozliik Dosyalar1 icerigini usuliine uygun tutmak, dizi pusulalarini islemek ve muhafaza etmek.
Mesai ve ek calisma puantajlarini, onayli takip foyleri ve izin belgelerine uygun sekilde diizenlemek, kontrol
etmek, yazismalari ile mali igler servisine siiresi i¢inde teslim etmek.

Ogretim Eleman1 ders gorevlendirmelerini, ders ve sinav programlarim dgretim dénemleri itibariyle
tasniflenmis sekilde muhafaza etmek, yil sonunda arsiv sorumlusuna devretmek.

Birimle ilgili istatistiki bilgileri (Personel sayilari, akademik gorevlendirmeler, unvanda yiikselmeler,
koordinatérliikler, komisyonlar vb.) diizenleyerek her ay yenilenis sekilde amirine iletmek.

Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve s6zlii islerin hizli, dogru, kurum
etik ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin énceki ve sonraki akisinin
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takibi ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi iginde yatay ve dikey
iletisimi saglamak.

13. Yapilan is ile ilgili mevzuati giinliik olarak internette tiniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazeteden
takip etmek, giincellemeler ve degisikliklerle ilgili olarak amirlerine bilgilendirme yapmak.

14. Goérev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarini
diizenlemek ve giincel tutmak.

15. Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

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

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
10. Déner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat
11. Ogretmenlik Uygulamalarma Iliskin Mevzuat
12. COMU Mevzuat

OCoOoO~NOUITA WN -

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman Giincelliginden : Fakilte

PERSONEL GOREV TANIMLARI Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Yaz Isleri Personeli

SINIF Genel Idare Hizmetleri Smifi
UST POZISYON Fakulte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Personel Isleri Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON Personel Isleri Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cdézme,
YETKINLIK Karar Verme, ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

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

GOREVLERI:

1.
2.

3.

oo
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11.

12.

13.

Yazi Isleri birimine havale olan yazilar1 hazirlamak ve takip etmek.

Yapilan yazisma ve havale olan fiziksel evraklari usuliine uygun teslim almak, standart dosya planina uygun
dosyalamak ve muhafaza etmek, mevzuatina uygun sekilde Birim Arsivine devretmek.

Fakiilte kurullarina ait davet yazilarini hazirlamak, evraklarin 6n kontrollerini yapmalk, ilgili mevzuat
dokiimii ve tekliflerle beraber giindem dosyasini olugturmak.

Fakiilte kurullarina ait karar tutanaklarin1 yazmak, suretlerini basmak ve ilgili birim ve kisilerle yazismalarini
yapmak.

Fakiilte kurullarina ait karar tutanaklarini imzalatmak, ilgili birim ve kisilerle yazigmalarini yapmak.

Karar tutanaklarini geciktirmeden karar defterlerine yapistirarak, miihiirlenmek iizere amirine sunmak.

Karar metinlerinin elektronik ortamda tasnifli ve {izerinde degisiklik olmayacak sekilde muhafazasini
saglamak.

Personel Isleri Birimi ¢alismalarim 6grenmek, takip etmek, gerektiginde birim islerini yiiriitmek.

I¢ Kontrol evraklarmin, faaliyet raporlarinin ve kalite ¢calismalarimin koordinasyonu,

. Karar tutanaklarin defterlere hatasiz ve zamaninda yapistirilmasini saglamak, muhafaza etmek ve usuliine

uygun arsive devretmek.

Gorev tanmiminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sézlii islerin hizli, dogru, kurum etik
ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akiginintakibi
ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey iletisimi
saglamak.

Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve iglemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarinin
diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak.

Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekdgretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi.

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
10. Ogretmenlik Uygulamalarima iliskin Mevzuat
11. Déner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat
12. COMU Mevzuati
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EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Yaz Isler Memuru, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan



