Dokiiman No GT-001 DEKAN Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvan1 Dekan
En Yakin Yonetici Rektor Yardimcisi, Rektor
Yerine Vekalet Edecek Dekan Yardimecisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektoriin 6nerecegi, liniversite icerisinden veya
disindan ii¢ profesor arasindan Yiiksekdgretim Kurulunca ii¢ yil siire ile atanir. Fakiiltenin ve bagh
birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi
zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim -
0gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin
gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda rektore
kars1 birinci derecede sorumludur. (Yetki, gorev ve sorumluluklar1 2547 sayili Kanun'un 16-b maddesinde
belirtilen dekan, ayn1 zamanda fakiiltenin harcama yetkilisidir.)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanin gorev ve yetkileri;

« Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli calismay1 saglamak,

e Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek

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

e Fakiiltenin birimleri ve her diizeyindeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak.

« Bilitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi olarak harcama yetkisini
elinde bulundurmak

* Harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata
uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun ¢ercevesinde
yapmalar gereken diger islemlerden sorumlu olmak

e Egitim-6g8retim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytiriitiilmesini
saglamak

eOgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin ulastirilmasini saglamak,

« Fakiiltede gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

« Fakiiltede yapilan biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

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

« [lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan _
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakdlte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-004 DEKAN YARDIMCISI Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvan1 Dekan Yardimcisi
En Yakin Yonetici Dekan
Yerine Vekalet Edecek Dekan Yardimcisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Fakiiltede verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en iist diizeyde ytriitilmesini 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 gériismelerde bulunmak, onlarin
goris ve Onerilerini almak, Dekanin Fakiiltede bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek, Dekani ve
Fakiilteyi temsil etmek, Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakiilte
Sekreteri ile koordineli calisarak organizasyonlari yapmak ve basin yayin kuruluslar1 ve kamu kuruluslari
ile irtibata gegmek, Anabilim/Bilim Dali Baskanliklarinca ¢6zlime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini
Dekan adina ¢éziime kavusturmak, ilgili Kanun ve Yénetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,
Gorevalani itibariyle yliriitmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 Dekana
karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-004 DEKAN YARDIMCISI Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Dekan yardimcisinin gorev ve yetkileri;

« Fakiiltenin yonetiminde Dekana yardimci olmak,

 Dekanin Fakiiltede bulunmadig1 donemlerde ona vekalet etmek, Dekani ve Fakiilteyi temsil etmek,

« Fakiiltede verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en iist diizeyde ytriitilmesini 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 goériis ve 6nerilerini almak,

e Fakiiltenin Satinalma Komisyonunda gérev yapmak,

e Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,eOgrencilere gerekli
sosyal hizmetlerin ulastirilmasini saglamak,

e Mezuniyet dncesi ve sonrasi egitim-0gretim ile ilgili tiim isleri diizenlemek, kontrol etmek ve
yuritmek,

o Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimci olmak,

 Her turli burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak,

e . Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gecirilmesi ve
calismalarin denetlenmesini saglamak,

« Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakiilte Sekreteri ile
koordineli ¢alisarak organizasyonlari yapmak ve basin yayin kuruluslari ve kamu kuruluslari ile irtibata
gecmek,

o Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirmek, denetlemek
ve kontroliinii saglamak,

« . Siif temsilcileri ve Fakiilte Temsilcisi secimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek,

e Her egitim-68retim yili basinda ve sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak,

¢ Anabilim/Bilim Dali Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarim1 Dekan adina
¢O6zlime kavusturmak,

¢ Anabilim Dali tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

*Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

o . Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek,

« Yatay gecis ve yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii calismalar: 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,

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek,

e Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

« Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek,

« Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek,

e Yillik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

e Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak,

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢calismalarinin takibini yapmak ve
slresi icinde sonuclandirilmalarini saglamak,

eBagl oldugu siirec ile ilgili Dekan tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

oilgili Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak,

e Gorevalani itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
Dekana karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No
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Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi
Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
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Dokiiman No GT-005 FAKULTE SEKRETERI Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvani1 Fakiilte Sekreteri
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari
Yerine Vekilet Edecek Fakiilte Sekreteri, Sef, Memur

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51-b maddesi ile Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari le
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hakkinda Kararname (124)’nin
38. maddesi hiikiimleri geregince Fakiiltede mevcut idari birimlerin ve personelin sevk ve idare islerinin
ylriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Sekreteri gorev ve yetkileri;

« Fakiiltede gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gézetim gorevini yerine getirmek ve
idari personelin gorev dagilimini yapmak

« Fakiiltede isleyisin aksamamasi icin her tiirlii ihtiyac1 zamaninda tespit etmek ve saglanmasi icin
gerekli tedbiri almak,,

e Fakiiltenin giivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin uygulanmasini
izlemek,

o dari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, mevzuata uygunluk ve
dogruluk yoniinden idari islerin gerektigi gibi yapilmasini saglamak,

e Fakiiltede kullanilan her tiirlii tesis, cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

e Fakiilte binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

eFakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda raportoérliik gérevini ytliriitmek,

« Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gérevler ile amirleri tarafindan mevzuata uygun
verilen gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili




Dokiiman No GT-010 DEKANLIK OZEL KALEM Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvami Dekanlik Ozel Kalem
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Birim Yoneticisi ve yardimcilarinin yonetsel faaliyetlerini daha etkin yliriitebilmesi icin gériismelerini
ve islerini belli bir plan dahilinde yapmasina yardimci olmak iizere sekreterya hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanlik Ozel Kalem gérev ve yetkileri;

e Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin sekreterya hizmetlerini ytliriitmek,

¢ Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterine gelen telefonlar1 aktarmak ve telefon baglamak,
¢ Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin gériismelerinde randevu islerini diizenlemek,
« Imzaya agilacak evraklar1 Dekana sunmak,

e Dekan ile ilgili tiim protokol islerini takip etmek,

» Akademik Komisyonlarin, Komisyon Sekreteryaligini yapmak,

e Yonetim, 6gretim elemanlari ve 68renciler arasindaki iletisimi saglamak,

e Bolimlerden gelen evraklar1 Dekana imzaya sunmak ve geri doniisiimiini saglamak,

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-011 BOLUM SEKRETERI Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvani1 Bolim Sekreteri
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim
Bolim Baskanliginin Fakiilte Yonetimi ve diger bolumler ile iliskilerini, 6grencilerin ve 6gretim
elemanlarinin B6liimiin yetki alani icerisinde olan idari islerini yerine getirmesi icin gerekli is ve islemlerin
yapilmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bolum Sekreteri gorev ve yetkileri;

 Boliim Baskani’'nin direktifleri dogrultusunda Béliimiin resmi yazilarini1 kaleme almak, Boliim
Baskanina imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere gonderilmesini saglamak,

e Boliime gelen yazilar kayit etmek, Boliim Baskanina sunmak, havale edilenleri ilgilisine iletmek,

e Boliimiin yazisma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsivlemek,

e Bolimiin ders ve sinav programlarini Dekanliga bildirmek,

» Boliim 6grenci ve 6gretim elemanlarina yonelik duyurulari yapmak,

 Boliime gelen telefonlar1 cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,

e Boliim / Anabilim Dali / Bilim Dali Akademik Kurul Kararlarinin ve iist yazilarin Béliim / Anabilim
Dal1 / Bilim Dali Bagkani gozetiminde yazilmasini saglamak,

e Duyuru icerikli yazilarin ilgili kisilere / birimlere teblig edilmesini saglamak,

o Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Yaz isleri Birimine teslimini saglamak.

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-012 OGRENCI iSLERI BiRiIM MEMURU Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvam1  Ogrenci Isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesinin saglanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hazirlayan Onaylayan

Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili




Dokiiman No GT-012 OGRENCI iSLERI BiRiIM MEMURU Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Ogrenci Isleri Birim Memuru gorev ve yetKileri;

o [Ik kay1t ve kayit yenileme tarihlerini uygun araglarla ilan etmek,

e Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gecis, lisansiisti, vs.) ilan etmek,

o Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak,
uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

« Ogrenci kayitlar ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Bagkanhigi’'na gondermek,

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

o Ogrenci Bilgi Sistemine dogru verilerin girilmesini saglamak ve ilgili tiim isleri yapmak,

o Rektorliik Ogrenci Isleri ile irtibat kurmak,

e Yatay gecis bagvurular1 almak ve intibaklarinin yapilmasini saglamak,

o Ogrenci belgelerini diizenlenmek ve 6grencilere vermek,

« Ogrencilerin yatiracag katki pay1 ve 6grenim ticretleri tutarlarini ilan etmek,

o Ogrenci harg islemlerini yiiriitmek ve Saglik Kiiltiir ve Daire Bagkanll ile irtibatta olmak,

e Burslarla ilgili islemlerin yapilmasin 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,

e Derslerin etkin bicimde ytiriitiilebilmesi icin dersliklerin kullanim programi hazirlamak ve
duyurmak,

e Fakiiltemizde 6gretim liyesi bulunmayan dersler icin 6gretim tiyesi gérevlendirme taleplerini
yazmak,

¢ Anabilim Dallar1 ve Koordinatorlerden ders iceriklerini almak,

e Yillik miifredat programini hazirlamak,

¢ Yillik miifredat programlarini 6grenci bilgi sistemine kaydetmek,

¢ Egitim-68retim doneminde yapilacak sinav tanimlarini 68renci bilgi sistemine kaydetmek,

« Ogrencilerin stajlar ile ilgili yazismalar1 yapmak Staj gruplarini hazirlamak,

« Ogrencilerin stajlarini takip etmek ve stajlarin diizenli bir sekilde almasini saglamak,

e Miifredat programinin web sayfasinda ilan edilmesini saglamak,

« Ogrenci notlarinin 6grenci bilgi sistemine diizenli girilmesini saglamak,

« Ogrencilerin mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek,

¢ Mezuniyet programinin diizenlenmesini saglamak,

« Ogrenci dosyalarini ve yazismalar arsivlemek,

o Ogrenci anketlerin diizenli yapilmasini saglamak,

o Ogrenci Isleri ile ilgili toplant1 duyurularinin yapilmasini saglamak,

« Ogrenci Isleri ile ilgili Istatistiki bilgilerin, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirllmasini saglamak,

o Ogrenci isleri ile ilgili y1llik faaliyet raporlarini hazirlamak,

« Ogrenci isleri ile ilgili yilik performans bilgilerini hazirlamak,

« Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili islemleri
yapmak,

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

» Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

o Ogrencilerin burslar ile ilgili islemleri yapmak, yazismalar yiiriitmek,

« Ogrencilerin staj gruplarini hazirlamak ve ilgili yazismalari yiiriitmek,

« Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yénetim Kuruluna sunulmak iizere
Birim Sekreterine iletmek,

o Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalar ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak teslim
almak, geregini yapmak, saklamak,

o Ogrenci isleri ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-014 SATINALMA ISLERI BiRiM Revizyon No

MEMURU

i ihi 19/08/2022 . i ihi
IIk Yayin Tarihi GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvam1 Satinalma isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim
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

Satinalma Isleri Birim Memuru gérev ve yetkileri;

e Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

e Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,

e Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri 4734 Sayil
Kamu [hale Kanunu Hiikiimlerine gére piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,

e Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlari i¢in ihale siireclerini hazirlamak, ihale
evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina goére ihaleyi sonu¢landirmak,

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

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

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-015 TAHAKKUK ISLERI BIRIM Revizyon No

MEMURU . o
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
GorevUnvam1 Tahakkuk Isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiilte de calisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi icin gerekli is ve islemlerin
gerceklestirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tahakkuk Isleri Birim Memuru gérev ve yetkileri;

« Kadrolu, sozlesmeli ve gecici pozisyonda g¢alisan personelin maaslarini hazirlamak, maaslarin

zamaninda 6denmesini saglamak,

« Fakiiltede acgiktan veya naklen atanan personelin her tiirlii tahakkuk islemlerinin yapilmasi ve
Fakiilteden nakil, istifa, emeklilik vb. sebeplerle ayrilan personelin her tiirlii tahakkuk islemlerinin
yapilmasi ve sistem kayitlarindan diisiimiintin yapilmasini saglanmak,

e Kisi bor¢larinin ¢ikartilmasi ve tahsil edilmesini saglanmalk,

e Aile Yardim Bildirgelerinin alinmasi ve sistemde giincellenmesini saglamak,

e Giyecek yardimi 6demeleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak, 6demelerin zamaninda yapilmasini

saglamak,

e Ek ders 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

e Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

* Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim

etmek,

e Raporlar ve izinlerin takip edilerek maas islemlerinde dikkate alinmasini saglamak,

e Gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuata gore tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil edilenlerin

ilgililerine iade edilmesini saglanmak,

e Giderlerin ve borg¢larin hak sahiplerine 6denmesini saglanmak,

« Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya

gondermek,

e Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun,

saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

e Yonetmelik geregince diizenlenmesi gereken belge ve bilgilerin, belirtilen siirelerde ilgili yerlere

diizenli olarak iletilmesini saglamak,

o Ogrenci maaglarinin hazirlanmasini ve 6demelerinin yapilmasini saglanmak,

« Staj yapan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,

« Birimin biitcesini takip etmek, biitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve

islemleri yapmalk,
 Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-016 TASINIR KAYIT VE KONTROL Revizyon No

ISLERI BIRIM MEMURU 5 hi
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvam1 Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 tincii maddesine dayanilarak hazirlanan
Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore gerekli is ve islemlerin gerceklestirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri Birim Memuru gorev ve yetkileri;

¢ 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesine dayanilarak hazirlanan
Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore gorevlendirilmis oldugu Tasinir Kayit Yetkilisi gérevinin ilgili
mevzuatta belirtilen yetki ve sorumluluklarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére
sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir ddnem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
lizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek,

e Tliketime veya kullanima verilmesi uygun gortlen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

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

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

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

¢ Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

e Amirleri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-017 BiLGI ISLEM BiRiM MEMURU Revizyon No
ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Goérev Unvami Bilgi Islem Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiiltenin Bilgi Islem hizmetlerinin yiiriitiilmesinin saglanmas.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bilgi Islem Birim Memuru gorev ve yetkileri;

¢ Birimde mevcut bilgisayar donaniminin her tiirlii bakim-onarim ve servis hizmetlerini ytriitmek,

« [dari Personel, Ogretim Elemanlar: ve Ogrencilere bilgisayar kullanim destegi vermek,

« Fakiilteye alinacak bilgisayar ve yan donanimlar i¢in “Teknik Sartnameler” olusturmak, satin
alma/muayene/kabul vb. komisyonlarda yer almak,

¢ Gorev alaninda bulunan birimlerdeki bilgisayar ve yan donanimlari (yazicy, tarayici, kesintisiz gii¢
kaynagi vb.) ile bu birimlerdeki bilgisayar ag1 (network) altyapisini ¢alisir halde tutmak, bilgisayar
sistemlerinde meydana gelecek arizalarin giderilmesi icin gerekli ilk miidahaleyi yapmak ve kullanicilardan
gelecek destek taleplerini karsilamak,

« Bilgisayar viriislerini tespit ederek imha eden anti viriis programlarini, gorev alanindaki tiim
bilgisayarlara ytiklemek, anti virtis programi yiikli olan bilgisayarlarda gerekli ayarlamalar1 yapmalk,

e Fakiilte personelinin E-posta hesabi edinmeleri islemlerini yiirtitmek,

« Fakiilte personelinin E-Imza islemleri ile ilgili olarak gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak ve
E-imza kullanicilarina teknik destek vermek,

e Kurum web sayfasini yonetmek, giincellemek,

 Tip Fakiiltesi Dergisi Sekreterya islerini yliriitmek,

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan

Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-020 FAKULTEULASTIRMA Revizyon No

GOREVLISI

i ihi 19/08/2022 N i ihi
IIk Yayin Tarihi GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvanm1 Fakiilte Ulastirma Gorevlisi
En Yakin Yonetici Fakilte Sekreteri
Yerine Vekilet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim
Birime ait ulastirma hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak, sorumlulugu altindaki tasitlarin bakim-
onarim, temizlik ve giivenliginin saglanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Ulastirma Gorevlisi gorev ve yetkileri;

e Sorumlulugu altinda bulunan tasit ile gérev belgesinde yazil kisileri veya esyalar1 gérev belgesinde
yazili yere gotiirmek veya getirmek,

e Sorumlulugu altinda bulunan tasiti trafik kurallarina uygun olarak kullanmak, talimatlara uymak,

e Sorumlulugu altinda bulunan tasitin vize, muayene, sigorta, vb. islemlerini yaptirmak veya
yaptirilmasini saglamak,

e Sorumlulugu altinda bulunan tasitin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak, ariza durumunda
amirine haber vermek,

e Sorumlulugu altinda bulunan tasitta meydana gelebilecek basit arizalar1 gidermek, tasitin temiz ve
diizenli tutulmasini saglamak,

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-018 YAZI ISLERI VE EVRAK KAYIT Revizyon No

- BiRIM MEMURU
ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvam1 Yazi isleri ve Evrak Kayit Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiilteye gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli is ve
islemlerin yapilmasi, hukuksal icerikli idari is ve islemlerin (resmi yazismalarin) ytritiilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yazi Isleri ve Evrak Kayit Birim Memuru goérev ve yetkileri;

« Fakiilteye gelen her tiirli evraki teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit
etmek, evraki bagh oldugu birim y6neticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza karsilig1 teslim
etmek,

« Giden evraklari ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

e Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklar1 diizenlemek, yazismalar
yuriitmek,

« Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak,

o CIMER (Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi) Bagvurularini sistemden takip etmek, Dekanliga
iletmek, Dekanlik talimatiyla konunun ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

« Dekanlik tarafindan gorevlendirilen Incelemeci ve/veya Inceleme Komisyonlarinin Dekanlik
yazismalarini ve Komisyon yazismalarini takip etmek, hazirlamak ve dosyalamak

o Fakiiltemiz 6gretim iiyelerinin disaridan gérevlendirmelerinde (Incelemeci, Sorusturmac, Bilirkisi
vs.) yazismalarini yapmak, dosyalar1 diizenlemek,

* BIMER (Basbakanlik iletisim Merkezi) Basvurularim sistemden takip etmek, Dekanliga iletmek,
Dekanlik talimatiyla konunun ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

e Cumhuriyet Bassavciligindan gelen sorusturma dosyalarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

o CIMER, BIMER, SABIM, Cumhuriyet Bagsavciligindan intikal eden evraklarin takibi,
sonuglandirilmasi ve ilgili kurumlarla yazismalarin yapilmasini saglamak,

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI

Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-002 FAKULTE KURULU Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi
Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvani Fakilte Kurulu
En Yakin Yonetici Dekan
Yerine Vekialet Edecek

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununun 17. maddesinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun olarak
gorevlerini ylrutiir.
Kurulus ve isleyisi:

Fakiilte kurulu, Dekanin baskanliginda fakiilteye bagli b6liimlerin baskanlari ile varsa fakiilteye bagh
enstitli ve yliksekokul miidiirlerinden ve iic¢ y1l icin fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan sececekleri
li¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, Doktor Ogretim Uyelerinin kendi aralarindan sececekleri
bir 6gretim tliyesinden olusur.

Fakiilte kurulu normal olarak her yar1 yil basinda ve sonunda toplanir.

Dekan gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu gorev ve yetkileri;

¢ Fakiiltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

« Fakiilte yonetim kuruluna iiye secmek,

¢ Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan _
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-003 FAKULTE YONETIM KURULU Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi
Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvani Fakiilte Yonetim Kurulu
En Yakin Yonetici Dekan
Yerine Vekilet Edecek

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
2547 sayill Yiiksekogretim Kanunu'nun 18. maddesinde belirtilen amag ve ilkelere uygun olarak
gorevlerini ylriitir.
Kurulus ve isleyisi:
« Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakiilte kurulunun ii¢ yil icin segecegi ti¢ profesor, iki
dogent ve bir doktor 6gretim tliyesinden olusur.
« Fakiilte Yonetim Kurulu Dekanin cagirisi iizerine toplanir.
e Fakiilte Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici calisma gruplari, egitim - O6gretim
koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu gorev ve yetkileri;

e Fakiilte Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek,

e Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

e Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

¢ Dekanin Faktilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

« Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-006 BOLUM BASKANI Revizyon No
ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvan1 Bolim Baskani
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari
Yerine Vekalet Edecek Boliim Baskani Yardimecisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
Bolim Baskani, B6liimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve B6liime ait her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.(2547 Sayili Kanununun 21. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 13. maddesi)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bolim Baskani gorev ve yetkileri;

» Kendi boliimiinden olmak {izere iki 6gretim tiyesini baskan yardimcisi atamak,

¢ Anabilim dali baskanlarindan olusan B6liim Kuruluna Baskanlik etmek, B6liim Kurulu kararlarini
uygulamak,

e Fakiiltenin misyon ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak,

¢ Boliimiin ihtiyaclarini Dekanlik Makamina yazili ve s6zlii olarak bildirmek,

e Fakiilte Dekanligi ile kendi b6liimi arasindaki her tiirlii yazismanin saghikl bir sekilde yapilmasini
saglamak,

 Boliime bagh Anabilim Dallar1 arasinda esglidiimii saglamak,

» Boliimi temsil etmek tizere Fakiilte Kurulu Toplantilarina katilmak,

e Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan mevzuata uygun
verilen gorevleri yapmaktir.

¢ Ek ders formlarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

e Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Dekanliga iletmek,

 Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve raporlari
Dekanliga sunmak,

e Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak, boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calismak,

« Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

e Boliimiindeki 6grenci-o6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde ytriitiilmesini saglamak,

e Her 6gretim y1l1 sonunda Boliimiin gegen yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili
raporu ve gelecek yil i¢in galisma planini Dekana sunmalk,

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

e Gorev alani itibariyle yiirtitmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan

Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-007 ANABILIM DALI BASKANI Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvan1 Anabilim Dali Baskani
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani
Yerine Vekalet Edecek Anabilim Dali Ogretim Uyesi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Anabilim Dali Baskani gorev ve yetkileri;
¢ Anabilim Dalinda gorevli 6gretim elemanlari arasinda esgiidiimii saglamak,
¢ Anabilim Dalinda genel gézetim ve denetim gérevini yapmak,
¢ Anabilim Dalinin stratejik planini hazirlamak,
¢ Anabilim Dalindandaki her ttirlii egitim-6gretimin (dersler, Anabilim Dali egitim toplantilari, teorik,
uygulamali dersler, i¢ ve dis rotasyonlarin ) diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglamak,
e Anabilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiirtilmesini saglamak,
e Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarinin saglanmasi,
e Ders programlarinin ve sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini
saglamak ve denetlemek,
o Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,
e Her egitim-6g8retim yilinda Anabilim Dalinin seminer programlarini hazirlamak,
e Sinav sonuglarini diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
¢ Boliim Kuruluna katilmak,
e Boliim Baskanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak,
e Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiya¢ ve sorunlarini tespit etmek,
 Dekanlik ve B6liim Baskanliginin 6ngoérdiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
¢ Bilim alaninda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,
e Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
e Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
calismalarina destek vermek,
« Ogrenci degisim programlar ile ilgili cahsmalarda goriis bildirmek,
 Mezuniyet Oncesi ve Sonrasi é6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini aragtirmak,
Dekanliga bildirmek,
¢ Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinm yiiriitmek,

Hazirlayan Onaylayan

Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-008 OGRETIM UYESI Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvanmi Ogretim Uyesi
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Anabilim/Bilim Dali
Baskani
Yerine Vekalet Edecek Ogretim Uyesi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanununda belirtilen gorev yetki ve sorumluluklar cercevesinde; hareket
etmek,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogretim Uyesi gorev ve yetkileri;

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

e Anabilim Dalindaki her tiirli egitim-6gretimin faaliyetlerine (dersler, Anabilim Dal egitim
toplantilari, teorik, uygulamal dersler) diizenli bir sekilde katilmak

¢ Anabilim dali bagkanin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili verdigi gorevleri yerine getirmek

e Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amac ve ilkelere uygun bicimde lisans ve lisanstistii
diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve
seminerleri yonetmek,

e Yiiksekogretim Kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

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

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

* Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda yapmak,

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

¢ Dekanin 6ngordigii toplantilara Fakiilteyi temsil icin katilmak,

e Verecegi dersleri programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz ytiriitiilmesini saglanmak,

e Egitim-6gretim y1li sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-
Ogretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyet raporunu Anabilim Dali Baskanligina sunmak,

¢ Her y1l sonunda vermis oldugu ders/stajlar i¢cin 6grenciler tarafindan doldurulan geri bildirim
degerlendirme formu sonuglarina gére ders programinda iyilestirmeler yapmak,

» Ogrencilere rehberlik ve danismanlik yapmak,

« Uyesi bulundugu kurul/komisyon toplantilarina katilmak,

e Sorumlu oldugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin siiresi icinde Anabilim dali
Baskanligina iletmek

e Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

e Bagli oldugu siireg ile yoneticiler tarafindan mevzuata uygun verilen diger is ve islemleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili



Dokiiman No GT-009 ARASTIRMAGOREVLISi Revizyon No

ilk Yayin Tarihi 19/08/2022 GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvan1 Arastirma Gorevlisi
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Anabilim/Bilim Dali
Baskani
Yerine Vekalet Edecek

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
2547 sayili Kanun da belirtilen esaslar ¢cercevesinde; hareket etmek,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Arastirma Gorevlisi gorev ve yetkileri;

¢ Anabilim/bilim Dali baskanliginca yapilan biitiin egitim-6gretim faaliyetlerin katilmak ve egitim
Ogretim faliyetleri ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek zorundadir.

¢ Anabilim Dali ici ilgili komisyonlarda goérev almak ve verilen gorevleri yerine getirmek,

¢ Dekan, Béliim/Anabilim Dali Bagkaninin uygun gordiigii toplantilara katilmak,

« Ogrenci rehberlik ve danismanligina katki saglamak,

« Ogrencilerin Fakiilteye ve cevreye oryantasyonlarina destek olmak,

¢ Kurul-Staj-Final-Biitiinleme sinavlarinda gézetmen olarak gorev yapmak,

 Kurul-Staj-Final-Biitiinleme sinavlarinda gézetmen olarak gorev yapmak,

¢ Bagl oldugu siireg ile ilgili yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan

Necmi AKCAM Prof. Dr. Nuri KAHVECI
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili




