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, Revizyon
D'okuman No GT-001 _ DEKAN No
Ik ng_m 20/05/2024 GOREV TANIMI ReV|z_yc_)n
Tarihi Tarihi
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Gorev Unvam Dekan
En Yakin Yonetici Rektor Yardimceisi, Rektor
Yerine Vekalet Edecek Dekan Yardimecisi
Gorevin/Isin

Kisa Tanim

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektoriin Onerecegi, {iniversite
icerisinden veya disindan ii¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire ile atanir.
Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, d6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonucglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.
(Yetki, gorev ve sorumluluklari 2547 sayili Kanun’un 16-b maddesinde belirtilen dekan, ayni
zamanda fakiltenin harcama yetkilisidir.)

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Dekanin gorev ve yetkileri;
Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve
fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak,

*Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektére rapor vermek

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

Fakdltenin birimleri ve her diizeyindeki personeli Uzerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak.

«Bltceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust yoneticisi olarak harcama
yetkisini elinde bulundurmak

*Harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu
kanun ¢er¢cevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumlu olmak
*Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak
*Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin ulastirilmasini saglamak,
*Fakiiltede gerekli glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,
Fakiiltede yapilan biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
lkontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

*Bagli oldugu siireg ile iist yonetici tarafindan verilen mevzuata uygun diger is ve
islemleri yapmak

o[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
i No clee DEKAN YARDIMCISI No
Ik Y?y}n 20/05/2024 GOREV TANIMI Rewz_yc_)n
Tarihi Tarihi
Birimi Iletigim Fakiiltesi
Gorev Unvam Dekan Yardimcisi
En Yakin Yonetici Dekan
Yerine Vekélet Edecek Dekan Yardimcist
Gorevin/lIsin

Kisa Tanim
Fakiiltede verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en iist diizeyde yiiriitiilmesini saglamak
icin gerekli is ve islemleri yiiriitmek ve koordinasyonu saglamak, Fakiilteye alinacak ya da
diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak, Dekanin Fakiiltede bulunmadigs
donemlerde ona vekalet etmek, Dekan1 ve Fakiilteyi temsil etmek, Fakiiltenin yliriitecegi tiim|
organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢alisarak
organizasyonlar1 yapmak ve basin yayimn kuruluslar1 ve kamu kuruluslar ile irtibata gegcmek,
Anabilim/Bilim Dali Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan
adma ¢dziime kavusturmak, Ilgili Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri
yapmak, Gorevalan1 itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Dekan yardimcisinin gorev ve yetkileri;

Fakiiltenin yonetiminde Dekana yardime1 olmak,

*Dekanin Fakiiltede bulunmadigi dénemlerde ona vekalet etmek, Dekan1 ve Fakiilteyi
temsil etmek,

Fakiiltede verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en iist diizeyde yiiriitiilmesini saglamak
icin gerekli is ve islemleri yiiriitmek ve koordinasyonu saglamak,

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

*Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle
ilgili olarak o birim amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini almak,

Fakiiltenin Satinalma Komisyonunda gorev yapmak,

*Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

*Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin ulastirilmasini saglamak,

*Mezuniyet Oncesi ve sonrasi egitim-0gretim ile ilgili tiim isleri diizenlemek, kontrol
etmek ve yiritmek,

*Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimei
olmak,

eHer tirll burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara
baskanlik yapmak,

*Caligsma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakdlte
Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlari yapmak ve basin yayin kuruluslar1 ve kamu
kuruluslar ile irtibata gegmek,

*Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak,

*Sinif temsilcileri ve Fakiilte Temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara bagkanlik etmek,

*Her egitim-0gretim yil1 bagsinda ve sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul




sunularini hazirlamak,

*Anabilim/Bilim Dali Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini
Dekan adina ¢6ziime kavusturmak,
*Anabilim Dal1 tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak,
*Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
*Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara baskanlik etmek,
*Yatay ge¢is ve yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii calismalari ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,
*Ogrenci degisim programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak,

*Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,

*Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek,

*Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢calismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

*Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek,

*Ek ders formlarini1 kontrol etmek ve denetlemek,

*Y1llik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve
denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

*Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilart yapmak,

*Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini
yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarint saglamak,

*Bagli oldugu siireg ile ilgili Dekan tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

*Ilgili Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

*Gorevalani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
octirilmesinden dolay1r Dekana karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokuiman GT-003 Revizyon
No FAKﬁLTE SEKRETERI No
Ik Y?y}n 20/05/2024 GOREV TANIMI Rewz_yc_)n
Tarihi Tarihi
Birimi Iletigim Fakiiltesi
Gorev Unvani Fakulte Sekreteri
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari
Yerine Vekalet Edecek Fakiilte Sekreteri, Sef, Memur

Gorevin/lIsin

Kisa Tanim
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51-b maddesi ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Il
Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hakkinda Kararname (124)’nin
38. maddesi hiikiimleri geregince Fakiiltede mevcut idari birimlerin ve personelin sevk ve idare
islerinin yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
Fakilte Sekreteri gorev ve yetkilert;
Fakiiltede gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gozetim gorevini yerine
getirmek ve idari personelin gérev dagilimini yapmak
Fakiiltede isleyisin aksamamasi i¢in her tiirlii ihtiyaci zamaninda tespit etmek ve
saglanmasi i¢in gerekli tedbiri almak,
*Fakiiltenin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,
eIdari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, mevzuata
uygunluk ve dogruluk yoniinden idari islerin gerektigi gibi yapilmasini saglamak,
*Fakiiltede kullanilan her tiirlii tesis, cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,
Fakiilte binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,
eFakulte Kurulu ve Fakilte Ydnetim Kurulunda raportorlik gorevini yiritmek,
*Kanun, tliziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan
mevzuata uygun verilen gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Secil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
_No GT-004 DEKAN SEKRETERI No
Ik Y?y}n 20/05/2024 GOREV TANIMI ReV|z_yc_)n
Tarihi Tarihi

Birimi Iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvam Dekan Sekreteri

En Yakin Yonetici Fakilte Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/lIsin
Kisa Tanimi

Birim Yoneticisi ve yardimcilarinin yonetsel faaliyetlerini daha etkin yiirlitebilmesi igin
goriismelerini ve iglerini belli bir plan dahilinde yapmasina yardimei olmak iizere sekreterya
hizmetlerinin yiratulmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Dekanlik Ozel Kalem gorev ve yetkileri;

* Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin sekreterya hizmetlerini
yurutmek,

* Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterine gelen telefonlar1 aktarmak ve
telefon baglamak,

* Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin goriismelerinde randevu islerini
diizenlemek,

» Imzaya agilacak evraklar: Dekana sunmak,

* Dekan ile ilgili tiim protokol islerini takip etmek,

* Akademik Komisyonlarin, Komisyon Sekreteryaligini yapmak,

* Yonetim, 6gretim elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak,

* BOlumlerden gelen evraklar1 Dekana imzaya sunmak ve geri doniisiimiinii saglamak,

* Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




DOKI\‘IJ;“a” GT-005 YAZI ISLERI VE EVRAK Re"l\'lzoyon
kY KAYI"I_‘_ BIRIM MEMURU SElon
Ay 1 20/05/2024 GOREV TANIMI YO
Tarihi Tarihi
Birimi Iletigim Fakiiltesi
Gorev Unvani Yaz Isleri ve Evrak Kayit Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur
Gorevin/Isin

Kisa Tanim

Fakiilteye gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gergeklesmesi
icin gerekli is ve islemlerin yapilmasi, hukuksal igerikli idari is ve islemlerin (resmi
yazigmalarin) yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Yazi Isleri ve Evrak Kayit Birim Memuru gorev ve yetkileri;

* Fakilteye gelen her tirlii evraki teslim almak, Elektronik Belge Yo6netim Sistemine
(EBYS) kayit etmek, evraki bagli oldugu birim ydneticisine sunmak, havale edilen evraki
ilgilisine imza karsilig1 teslim etmek,

) * Giden evraklar ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim
etmek,

* Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklari diizenlemek,
yazigsmalari yiirlitmek,

* Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak,

« CIMER (Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezi) Basvurularini sistemden takip etmek,
Dekanliga iletmek, Dekanlik talimatiyla konunun ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

* Dekanlik tarafindan gorevlendirilen Incelemeci ve/veya Inceleme Komisyonlarinin
Dekanlik yazigmalarini ve Komisyon yazigsmalarini takip etmek, hazirlamak ve dosyalamak

» Fakiiltemiz 6gretim iiyelerinin disaridan gérevlendirmelerinde (Incelemeci,
Sorusturmaci, Bilirkisi vs.) yazigsmalarini yapmak, dosyalar1 diizenlemek,

» BIMER (Basbakanlik Iletisim Merkezi) Bagvurularini sistemden takip etmek,
Dekanliga iletmek, Dekanlik talimatiyla konunun ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

* Cumhuriyet Bagsavciligindan gelen sorusturma dosyalarinin ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

» CIMER, BIMER, SABIM, Cumhuriyet Bassavciligindan intikal eden evraklarin
takibi, sonuglandirilmasi ve ilgili kurumlarla yazigmalarin yapilmasini saglamak,

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokuman GT-006 Revizyon
_No SATINALMA iSLERI BIRIM No
Ik ng_m 20/05/2024 MEMURU GOREV TANIMI Rewz_yc_)n
Tarihi Tarihi

Birimi Iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvam Satinalma Isleri Birim Memuru

En Yakin Yonetici Fakilte Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/Isin
Kisa Tanimi

Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda
piyasadan temin edilmesini saglamak i¢in gerekli is ve islemlerin gerceklestirilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Satmalma Isleri Birim Memuru gorev ve yetkileri;

*Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

*Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,
*Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini agmayan mal ve hizmetleri 4734
Sayili Kamu fhale Kanunu Hiikiimlerine gére piyasadan veya diger kurumlardan temin
etmek,

*Dogrudan temin limitini agan mal ve hizmet alimlart i¢in ihale siireglerini hazirlamak, ihale
evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirmak,

*Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

*Abonelige bagh giderlerin (elektrik, telefon, su, dogalgaz, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak,
zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

*Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokuman | q1.qg7 OGRENCI iSLERI BiRiM Revizyon
No No
kY GIELALIAL Revizyon
aym | 50/05/2024 GOREV TANIMI YO
Tarihi Tarihi
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakulte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/Isin
Kisa Tanim
Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Ogrenci Isleri Birim Memuru gorev ve yetkileri;

e Ik kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araclarla ilan etmek,

* Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlar1 (yatay gecis, lisansiistii, vs.) ilan|
etmek,

 Ogrencilerin kayit iglemlerini ve evraklarmi kontrol etmek, usuliine uygun olarak]
saklamak, uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

« Ogrenci kayitlar1 ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanligi’na
gondermek,

e Ogrencilerin kayitlarinin yapilmasini ve bunlara ait evraklarin muhafaza edilmesini
saglamak,

* Ogrenci Bilgi Sistemine dogru verilerin girilmesini saglamak ve ilgili tim isleri
yapmak,

* Rektorliik Ogren01 Isleri ile irtibat kurmak,

* Yatay gecis basvurular almak ve intibaklarmin yapilmasini saglamak,

* Ogrenci belgelerini diizenlenmek ve 6grencilere vermek,

* Ogrencilerin yatiracagi katki pay1 ve 6grenim iicretleri tutarlarini ilan etmek,

* Ogrenci harg islemlerini yiiriitmek ve Saglik Kiiltiir ve Daire Bagkanligi ile irtibatta
olmak,

* Burslarla ilgili islemlerin yapilmasini ve takibini saglamak,

* Universite disina gidecek evraklarin hazirlanmasi ve postaya gerekli talimatlarin
verilmesini saglamak,

» Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek ve dosyasina ve 6grenci bilgi sistemine islemek,

* Derslerin etkin bigimde yiiriitiilebilmesi i¢in dersliklerin kullanim programi hazirlamak|
ve duyurmak,

¢ Fakiiltemizde Ogretim iiyesi bulunmayan dersler i¢in 6gretim iiyesi gorevlendirme
taleplerini yazmak,

* Anabilim Dallar1 ve Koordinatorlerden ders igeriklerini almak,

¢ Yillik miifredat programini hazirlamak,

* Yillik miifredat programlarini 6grenci bilgi sistemine kaydetmek,

e Egitim-0gretim doneminde yapilacak smav tanimlarimi Ogrenci bilgi sisteming
kaydetmek,

« Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak Staj gruplarini hazirlamak,

« Ogrencilerin stajlarini takip etmek ve stajlarmn diizenli bir sekilde almasini saglamak

* Miifredat programinin web sayfasinda ilan edilmesini saglamak,

* Ogrenci notlarinin dgrenci bilgi sistemine diizenli girilmesini saglamak,

* Ogrencilerin mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek,

* Mezuniyet programinin diizenlenmesini saglamak,




* Ogrenci dosyalarini ve yazigmalar: arsivlemek,

* Ogrenci anketlerin diizenli yapilmasini saglamak,

« Ogrenci Isleri ile ilgili toplanti duyurularmin yapilmasini saglamak,

o Ogrenci Isleri ile ilgili Istatistiki bilgilerin, diizenlenmesini ve ilgili yerlere
ulastirilmasini saglamak,

* Ogrenci Isleri ile ilgili yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

» Ogrenci Isleri ile ilgili yillik performans bilgilerini hanrlamak

» Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bllgllendlrmek sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

* Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, 6grencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda)
geri almak,

* Erkek ogrencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

« Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalari yiiriitmek,

* Ogrencilerin staj gruplarlm hazirlamak ve ilgili yazismalar yiiriitmek,

¢ Ogrencilerin, 0grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yonetim Kuruluna
sunulmak uzere Birim Sekreterine iletmek,

* Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak
teslim almak, geregini yapmak, saklamak,
* Ogrenci igleri ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Hatice Secil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiiman GT-008 TASINIR KAYIT VE Revizyon
No KONTROL iSLERI BIiRIM No
Ik Yayn MEMURU Revizyon
Tarihi | 20/05/2024 GOREV TANIMI Tarihi
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Gorev Unvani Tasimir Kayit ve Kontrol Isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Faklte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/Isin

Kisa Tanimi
5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesine dayanilarak
hazirlanan Taginir Mal Y6netmeligi hiikiimlerine gore gerekli i ve islemlerin gergeklestirilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri Birim Memuru gorev ve yetkiler;

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesing]
dayanilarak hazirlanan Tasmir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore gorevlendirilmis oldugul
Tasinir Kayit Yetkilisi gorevinin ilgili mevzuatta belirtilen yetki ve sorumluluklarina uygun|
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

* Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima|
verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

* Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek,

* Tagmirlarin girig ve ¢ikisina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlising
gondermek,

* Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

e Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

* Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

* Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlariny
yapmak ve yaptirmak,

* Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

e Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilising
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

* Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak,

* Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

» Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Secil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
_No GT-009 BOLUM SEKRETERI No
Ik Y?y}n 20/05/2024 GOREV TANIMI ReV|z_yc_)n
Tarihi Tarihi

Birimi Iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvani Bolum Sekreteri

En Yakin Yonetici Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/Isin
Kisa Tanim
Boliim Baskanliginin Fakiilte Yonetimi ve diger boliimler ile iliskilerini, 6grencilerin ve
O0gretim elemanlarinin Boliimiin yetki alani igerisinde olan idari islerini yerine getirmesi igin|
gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
Bolum Sekreteri gorev ve yetkileri;
* B6liim Bagkani’nin direktifleri dogrultusunda Boliimiin resmi yazilarini kaleme
almak, Bolim Baskanina imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere gonderilmesini saglamak,
» Boliime gelen yazilari kayit etmek, Boliim Baskanina sunmak, havale edilenleri
ilgilisine iletmek,
* Boliimiin yazigsma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsivlemek,
* Boliimiin ders ve sinav programlarin1 Dekanliga bildirmek,
* Boliim 6g8renci ve 6gretim elemanlarina yonelik duyurular1 yapmak,
* Boliime gelen telefonlar1 cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,
* Boliim / Anabilim Dali / Bilim Dali Akademik Kurul Kararlarinin ve {ist yazilarin
B6lUm / Anabilim Dali / Bilim Dali Bagkan1 gézetiminde yazilmasini saglamak,
* Duyuru igerikli yazilarin ilgili kisilere / birimlere teblig edilmesini saglamak,
» Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Yazi Isleri Birimine teslimini saglamak.
* Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiiman Revizyon
_No CT-010 FAKULTE KURULU No
Ik ng_m 20/05/2024 GOREV TANIMI ReV|z_yc_)n
Tarihi Tarihi

Birimi Iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvam Fakilte Kurulu

En Yakin Yonetici Dekan

Yerine Vekalet Edecek

Gorevin/lIsin
Kisa Tanim

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu'nun 17. maddesinde belirtilen amag ve ilkelere]
uygun olarak gorevlerini ydratar.

Fakiilte Kurulu, Dekanin bagkanliginda Fakiilteye bagli Boliimlerin Baskanlari ile varsa
Fakiilteye bagli Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirlerinden ve ii¢ yil i¢in Fakiiltedeki Profesorlerin|
kendi aralarindan sececekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan secgecekleri iki, yardimci
dogentlerin kendi aralarindan segtikleri bir 6gretim iiyesinden olusur. Fakiilte Kurulu normal
olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Dekan gerekli gordiigii hallerde Fakiilte
Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakiilte Kurulunun, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 17 inci maddesinin (b)
fikrasinda gorev ve sorumluluklart belirlenmistir.
Gorevleri: Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki goérevleri yapar:

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

o Fakultenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi,programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

o Fakulte Yonetim Kuruluna lye segcmek.

o Senatoya Fakulte temsilcisi 6gretim Uyesini segmek.

o Fakulte isleyisine iliskin taslak calismalar1 ve yonergeleri goriisiip Rektorliige
sunulmak Uzere kararabaglamak.

o Fakdlte bolimlerine ait egitim-6gretim planlarin1 goriismek, Senatoya sunulmak
Uzere kararabaglamak.

o OSYM Baskanlig tarafindan alinacak 6grencilerle ilgili yurt ici ve yurt dis1
kontenjanlar1 belirlemek.

o Erasmus Degisim Programi/ikili Anlagsmalar kapsaminda yurt disina giden
ogrencilerin alacaklariderslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarin1 goriismek ve
karara baglamak.

o BOlum agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak tizere karara
baglamak.

o Secmeli derslerin agilma Onerilerini degerlendirmek.

o Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Hatice Secil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman | =t 494 FAKULTE YONETIM RSO
No No
kY SO Revizyon
aym | 50/05/2024 GOREV TANIMI YO
Tarihi Tarihi
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Gorev Unvani Fakilte Yonetim Kurulu
En Yakin Yonetici Dekan
Yerine Vekalet Edecek

Gorevin/Isin
Kisa Tanim

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 18. maddesinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun olarak gorevlerini ydratar.

Dekan baskanliginda, Fakiilte Kurulunun {i¢ yil i¢in segecegi ii¢ profesor, iki dogent
ve bir yardimci dogentten olusur. Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana
yardimci bir akademik organdir. Fakiilte YOnetim Kurulu, Dekanin ¢agrisi tizerine toplanir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakiilte Kurulunun, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 17 inci maddesinin (b)
fikrasinda gorev ve sorumluluklari belirlenmistir.
Gorevleri: Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Gerekli gordiigti hallerde gegici caligma gruplari, egitim-6gretim

koordinatorlukleri kurmak vebunlarin gorevlerini diizenlemek.

FakUlI(te Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim

etmek.

Fakltenin egitim-6gretim, plan ve programlar ile akademik takvimin uygulanmasini

saglamak.

Fakiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’inc1 maddeleri) kapsaminda

ogretim elemanlariin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amaglh

gorevlendirmeleri ile degisim programlari kapsamindaki gorevlendirmelerini

yapmak.

Yardimer Dogent kadrosunda goérev yapan akademik personelden gorev siiresi

dolanlarin yeniden atanmalarini gériismek ve karara baglamak.

Yardimc1 Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jlri raporlarini gériismek ve karara

baglamak.

Her dénem okutulacak dersleri ve yiritecek 6gretim elemanlarini belirlemek.

Fakiilte biinyesinde calisan 6gretim elemanlarinm Universite birimlerine ders

gorevlendirmeleriniyapmak.

Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince

gorev suresi dolanlarindurumlarini goriismek ve karara baglamak.

Ogretim Gorevlilerinin gorev siiresi dolanlarin durumlarini goriismek ve karara

baglamak.

Fakulte disindan dersleri yiritecek 6gretim elemanlarinin gorevlendirilmelerini
apmak.

)]gg?tim-égretim faaliyetlerinin duizenli yarGtulmesi igin gerekli komisyonlari

belirlemek.




Erasmus programi kapsaminda yurt disina idari personelin gorevlendirilmesi ile ilgili
karar almak.

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadiklari derslerin telafi
programlarini kararabaglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plan1 goriismek ve karara baglamak.

Kalite ¢aligmalarin1 degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yil1 iginde derse giren 6gretim elemant degisikliklerinin yapilmasini
goriismek vekarara baglamak.

B6lim Baskanliklarindan gelen Bitirme Tezi danisman-6grenci dagilimlarini
goriismek ve kararabaglamak.

Ders kapsaminda (teknik gezi) arac¢ taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli
izinlerin alinmasinisaglamak.

Ogrencilerin teknik gezi gorevlendirmelerini yapmak.

Mazeret sinavina girecek dgrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini
goriismek ve kararabaglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi veya
yanlis girilen notlarindizeltilmesi icin karar almak.

Yatay gecisle alinacak dgrencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen dgrencilerin basvurularinin degerlendirildigi Egitim-Ogretim
Komisyonununraporlarini gériismek ve karar almak.

YlataK/ Dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar
almak.

Farkli Universitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders
eslestirmeleriyle ilgili komisyonraporlarini gériismek ve karar almak.

Farkl1 Universitelerin Yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarina iligkin karar
almak.

Ozel grenci statlisiinde giden/gelen 6grencilerin alacag: derslere iliskin karar almak.
Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabul ile ilgili islemlere iliskin
karar almak.

Kismi zamanli (Part-time) olarak ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar
almak.

Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen sire igerisinde 6grencilerin ders ekleme/¢ikarma
islemleri hakkindakarar almak.

Tek ders sinavina girecek ogrencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders sinavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara
baglamak.

Derslerin subelere bolinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar almak.
Sec¢meli ders kontenjanlariin Ust limitlerini bélimlerden gelen goriisleri de dikkate
alarak belirlemek.

Ikinci Ogretimde kayitli, basar1 durumlarina gére yiizde on (%10)’a giren
ogrencilere iligkin kararalmak.

Ylabal?m uyruklu dgrencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar
almak.

Ogrenci kayit dondurma/agtirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini
gorlismek.

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak 6grenci kontenjanlarini belirlemek.
Bolim Kurul karari ile gelen Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin se¢gmis oldugu
dersleri goriismek vekarara baglamak.

Bolim Bagkanliklarindan B6lum Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili
islemler hakkinda kararalmak.




Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin alacaklari
derslerineslestirilmelerini, basar1 notlarin1 gériismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt iginde diger Universitelere giden
ogrencilerin derseslestirmelerini, basart durumlarini, notlarin1 gériismek ve karara
baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Fakiilteye gelen 6grencilerin kabuliine ve
ogrencilerin notlarininotomasyon sistemine islenmesine iligkin karar almak.
Dekanin, Faklte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi bitiin islerde karar almak.
Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No Cl=thiz BOLUM BASKANI No
Ik Y?y}n 20/05/2024 GOREV TANIMI Rewz_yc_)n
Tarihi Tarihi
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Gorev Unvani Boliim Bagkani
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimecilari
Yerine Vekalet Edecek Boliim Bagkani Yardimcist

Gorevin/lIsin
Kisa Tanim
Boliim Bagkani, Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarindan ve Boliime
ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde ytiriitiillmesinden sorumludur. (2547 Sayili
Kanununun 21. Maddesi, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 13. maddesi)

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Boliim Baskani gorev ve yetkileri;

» Kendi boliimiinden olmak iizere iki 6gretim {liyesini baskan yardimcisi atamak,

*Anabilim dal1 bagkanlarindan olusan Boliim Kuruluna Bagkanlik etmek, Boliim Kuruly)
kararlarini1 uygulamak,

* Fakiiltenin misyon ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak,

* Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili ve s6zlii olarak bildirmek,

*Fakiilte Dekanlig1 ile kendi boliimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde]
yapilmasini saglamak,

* Boliime bagli Anabilim Dallar1 arasinda esglidiimii saglamak,

* Boliimii temsil etmek {izere Fakiilte Kurulu Toplantilarina katilmak,

* Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan mevzuatal
uygun verilen gorevleri yapmaktir.

* Ek ders formlarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

* Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Dekanliga iletmek

* Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini izlemek, denetlemek ve
raporlari Dekanliga sunmak,

* Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergceklesmesi
amacina yonelik olarak, boliimdeki O6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina c¢alismak,

* Fakiilte Akademik Genel Kurulu icin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

* Boliimiindeki o6grenci-ogretim eleman1 iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

* Her Ogretim yili sonunda Boliimiin gegen yildaki egitim-6gretim ve arastirmal
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil i¢in ¢alisma planin1 Dekana sunmak,

* Bagli oldugu siireg ile ilgili yoneticiler tarafindan mevzuata uygun verilen diger is ve
islemleri yapmak,

e Gorev alami itibariyle yiirlitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Hatice Secil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No CT-013 OGRETIM UYESI No
Ik Y?y}n 20/05/2024 GOREV TANIMI ReV|z_yc_)n
Tarihi Tarihi
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Gorev Unvam Ogretim Uyesi
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimecilari, Béliim Baskani, Anabilim/Bilim
Dal1 Baskani
Yerine Vekalet Edecek Ogretim Uyesi
Gorevin/Isin

Kisa Tanimi
2547 Sayili Yiksekogretim Kanununda belirtilen gorev yetki ve sorumluluklar
cercevesinde; hareket etmek,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Ogretim Uyesi gorev ve yetkileri;
«Ogretim iiyesinin asli gorevi egitim-6gretim faaliyetini yiiriitmektir.
eAnabilim Dalindaki her tiirlii egitim-68retimin faaliyetlerine (dersler, Anabilim Dali egitim
toplantilari, teorik, uygulamali dersler) diizenli bir sekilde katilmak,

eAnabilim dali bagkanin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili verdigi gorevleri yerine getirmek,

eYiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde lisans ve
lisansiistli diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢calismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

eYiiksekogretim Kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

eDekanlik tarafindan diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda
yol gostermek ve rehberlik etmek,

eYetkili organlarca (Dekan, Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu) verilecek gorevleri yerine
getirmek,

eAkademik takvimde belirtilen goérevleri zamaninda yapmalk,

*Boliim/Anabilim Dali icinde olusturulan kurullarda ve Boliim/Anabilim Dali Bagkaninin
diger gorevlendirmeleri ile ilgili islerde kendisine diisen gorevleri yapmak,

eDekanin 6ngordiigl toplantilara Fakiilteyi temsil icin katilmak,

eVerecegi dersleri programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitiilmesini
saglanmak,

eEgitim-0gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan
(egitim- 68retim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyet raporunu Anabilim Dali Bagkanligina
sunmak,

eHer yil sonunda vermis oldugu ders/stajlar icin 6grenciler tarafindan doldurulan geri
bildirim degerlendirme formu sonuglarina gore ders programinda iyilestirmeler yapmak,

eOgrencilere rehberlik ve danismanlik yapmak,

«Uyesi bulundugu kurul/komisyon toplantilarina katilmak,

eSorumlu oldugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin stiresi icinde Anabilim dal
Baskanligina iletmek,

eCalisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

*Bagli oldugu silireg ile yoneticiler tarafindan mevzuata uygun verilen diger is ve islemleri

apmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiiman GT-014 Revizyon
No OGRETIM GOREVLISI No
Ilk Yaym 20/05/2024 GOREV TANIMI Revizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Gorev Unvam Ogretim Gorevlisi
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Anabilim/Bilim
Dal1 Baskani
Yerine Vekalet Edecek Ogretim Elamani
Gorevin/lIsin

Kisa Tanim
2547 Sayili Yiksekogretim Kanununda belirtilen gorev yetki ve sorumluluklary
cercevesinde; hareket etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Ogretim gorevlisinin gorev ve yetkileri;

«Ogretim iiyesinin asli gorevi egitim-6gretim faaliyetini yiiriitmektir.

eAnabilim Dalindaki her tiirlii egitim-6gretimin faaliyetlerine (dersler, Anabilim Dali
egitim toplantilari, teorik, uygulamali dersler) diizenli bir sekilde katilmak,

eAnabilim dali bagkanin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili verdigi gérevleri yerine
getirmek,

eYiiksekdgretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde lisans ve
lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali galismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

eYiiksekogretim Kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

eDekanlik tarafindan diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amac ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

*Yetkili organlarca (Dekan, Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu) verilecek gorevleri yerine
getirmek,

eAkademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yapmalk,

*Boliim/Anabilim Dali iginde olusturulan kurullarda ve Boliim/Anabilim Dali Bagskaninin
diger gorevlendirmeleri ile ilgili islerde kendisine diisen gorevleri yapmak,

eDekanin 6ngordiigi toplantilara Fakiilteyi temsil icin katilmak,

eVerecegi dersleri programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitiilmesini
saglanmak,

eEgitim-0gretim yil1 sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan
(egitim- 6gretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyet raporunu Anabilim Dal
Baskanligina sunmak,

eHer y1l sonunda vermis oldugu ders/stajlar icin 6grenciler tarafindan doldurulan geri
bildirim degerlendirme formu sonuglarina gore ders programinda iyilestirmeler yapmak,

«Ogrencilere rehberlik ve danismanhk yapmak,

«Uyesi bulundugu kurul/komisyon toplantilarina katilmak,

eSorumlu oldugu derslerin sinav degerlendirme sonuclarinin stiresi igcinde Anabilim dali
Baskanligina iletmek,

eCalisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

eBagl oldugu siirec ile yoneticiler tarafindan mevzuata uygun verilen diger is ve islemleri

apmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokuiman GT-015 Revizyon
No ANABILIM DALI BASKANI No
Ik Y?y}n 20/05/2024 GOREV TANIMI ReV|z_yc_)n
Tarihi Tarihi
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Gorev Unvani Anabilim Dal1 Bagkani
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani
Yerine Vekalet Edecek Anabilim Dal1 Ogretim Uyesi

Gorevin/lIsin
Kisa Tanim
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere]

uygun hareket etmek,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
Anabilim Dal1 Bagkan1 gorev ve yetkileri;

* Anabilim Dalinda gorevli 6gretim elemanlar1 arasinda esglidiimii saglamak,

. Anabilim Dalinda genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

* Anabilim Dalinin stratejik planin1 hazirlamak,

» Anabilim Dalindandaki her tiirlii egitim-0gretimin (dersler, Anabilim Dal1 egitim
toplantilari, teorik, uygulamali dersler, i¢ ve dis rotasyonlarin) diizenli bir sekilde
strddrilmesini saglamak,

. Anabilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve
stirdiiriilmesini saglamak,
* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarinin saglanmast,
* Ders programlarinin ve sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapilmasini saglamak ve denetlemek,
» Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,
* Her egitim-6gretim yilinda Anabilim Dalinin seminer programlarini hazirlamak,
* Sinav sonuglarini diizenli bir bi¢imde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
* B6liim Kuruluna katilmak,
* Boliim Bagkanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
* Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiya¢ ve sorunlarini tespit etmek,
* Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere
destek vermek,
* Bilim alaninda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,
+ Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
* Boliimiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek,
» Ogrenci degisim programlari ile ilgili calismalarda goriis bildirmek,
* Mezuniyet Oncesi ve Sonras1 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini
arastirmak, Dekanliga bildirmek,
* Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitmek,

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Segil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
GT-016 . . .
No ARASTIRMA GOREVLISsi No
ilk Yaymn GOREV TANIMI Revizyon
Tarini | 20/05/2024 Tarihi

Birimi Iletigim Fakiiltesi
Gorev Unvani Arastirma Gorevlisi
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimecilari, Béliim Baskani, Anabilim/Bilim

Dal1 Baskani

Yerine Vekalet Edecek

Gorevin/lIsin
Kisa Tanimi

2547 sayili Kanun da belirtilen esaslar ¢ergcevesinde; hareket etmek,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Arastirma Gorevlisi gorev ve yetkileri;

* Anabilim/bilim Dal1 bagkanliinca yapilan biitiin egitim-6gretim faaliyetlerin
katilmak ve egitim o6gretim faliyetleri ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek zorundadir.
* Anabilim Dal1 i¢i ilgili komisyonlarda gérev almak ve verilen gorevleri yerine
getirmek,

* Dekan, Boliim/Anabilim Dali Bagkaninin uygun gordiigii toplantilara katilmak,
« Ogrenci rehberlik ve danismanlhigina katki saglamak,

« Ogrencilerin Fakiilteye ve gevreye oryantasyonlarina destek olmak,

* Kurul-Staj-Final-Biitiinleme sinavlarinda gézetmen olarak gérev yapmak,

* Kurul-Staj-Final-Biitiinleme sinavlarinda gozetmen olarak gérev yapmak,

* Bagli oldugu siireg ile ilgili yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Hatice Secil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
GT-017 N :
No TEMIZLIK PERSONELI No
ilk Yaymn GOREV TANIMI Revizyon
Tarihi | 20/05/2024 Tarihi

Birimi Iletigim Fakiiltesi
Gorev Unvam / Simif Temizlik Personeli (4/D Siirekli Is¢i)
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
Yerine Vekalet Edecek Temizlik Personel

Gorevin/lIsin
Kisa Tanim
Fakiiltedeki programlarm gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve wverimlilik ilkelerine uygun olarak]
yuriitiilmesi amaciyla temizlik igleri ile ¢alisma s6zlesmesinde belirtilen islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
1. Smif, atdlye, laboratuvar, biiro ve diger fiziki alanlarin diizenlenmesi, hijyenik a¢idan
glnlik olarak temizlenmesi,
2. Dekan ve misafirlerine icecek servisi yapmak,
3. Giinliik dekanlik makami, dekan yardimcilar1 ve fakiilte sekreteri odalarinin temizligi
yapmak,
Ayda bir dekanlik makaminda bulunan koltuklar: silmek,
Akademik ve idari personel odalarinin genel temizligini yapmak,
Gunlik oda ve koridorlardaki ¢opleri toplamak,
Koridor ve merdivenleri paspaslamak, tirabzanlarin tozunu almak,
Pencere iclerini temizlemek,
. Koridordaki pencere iclerini temizlemek, tablo ve diger malzemelerin tozunu almak,
10. Haftada iki giin bitkileri sulamak,
11. Glnde dort kez tuvaletleri temizlemek,
12. Derslik, atélye ve laboratuvarlari her giin, ders bitiminde temizlemek, ¢opleri toplamak,
13. Miize ve laboratuvarlarin temizligini yapmak,
14. Fakilte bina énuni gunlik temizlemek,
15. Kap1 ve pencereleri silmek,
16. WC’lerde arizalanan yerleri fakiilte sekreterine bildirmek,
17. Eksilen temizlik malzemeleri, kagit tiriinlerini bildirmek,
18. Cevre temizligi yapmak,
19. Malzeme tasimak,
20. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak,
21. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Hatice Secil FETTAHLIOGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




