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. Revizyon
Dokiman No GT-001 " DEKAN NG
Ik Yaym 20/05/2024 CORBY Revizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakultesi
Gorev Unvam Dekan
En Yakin Yonetici Rektor Yardmcisi, Rektor
Yerine Vekalet Edecek Dekan Yardimcisi
Gorevin/Isin

Kisa Tanim

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektoriin Onerecegi, iiniversite
icerisinden veya dismdan {i¢c profesdr arasmdan Yiksekdgretim Kurulunca ii¢ yil siire ile atanir.
Fakiiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alnmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastrma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alnmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.
(Yetki, gorev ve sorumluluklar1 2547 sayili Kanun’un 16-b maddesinde belirtilen dekan, ayni
zamanda fakultenin harcama yetkilisidir.)

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Dekann gorev ve yetkileri;

*Fakiilte kurullarina baskanhk etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve
fakiilte birimleri arasmda diizenli ¢alismay1 saglamak,

*Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkmda
Rektore rapor vermek

*Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

eFakdltenin birimleri ve her dizeyindeki personeli Uzerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini yapmak.

*Blitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisi olarak harcama
yetkisini elinde bulundurmak

*Harcama talimatlarmin biitce ikke ve esaslarma, kanun tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu
kanun c¢ercevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumlu olmak

*Egitim-0 gretim, bilimsel arastrma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak

*Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin ulastirilmasini saglamak,

*Fakiiltede gerekli giivenlik Onlemlerinin alnmasmi saglamak,

*Fakiiltede yapilan biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapimasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonu¢larmin almmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumiudur.

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

e[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiNKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No Sl DEKAN YARDIMCISI No
Ik Yz.ly_ln 20/05/2024 GOREV TANIMI ReVIZ_y(_)n
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakultesi
Gorev Unvam Dekan Yardimcisi
En Yakin Yonetici Dekan
Yerine Vekalet Edecek Dekan Yardimcist
Gorevin/Isin

Kisa Tanim

Fakiiltede verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en iist diizeyde yiiriitiilmesini saglamakj
icin gerekhi is ve islemleri yiirlitmek ve koordinasyonu saglamak, Fakiilteye almacak ya dg
diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile
gorlismelerde bulunmak, onlarm goriis ve Onerilerini almak, Dekann Fakiiltede bulinmadigi
donemlerde ona vekalet etmek, Dekam ve Fakiilteyi temsil etmek, Fakiiltenin yiiriitecegi tiim
organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakiilte Sekreteri ile koordineli calsarak
organizasyonlar1 yapmak ve basm yaym kuruluslart ve kamu kuruluslar1 ile wtibata gegmek,
Anabilim/Bilim Dah Bagkanlklarinca ¢6ziime kavusturulamayan oOgrenci sorunlarini Dekan
adma ¢ozime kavusturmak, Ilgili Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen gdrevieri
yapmak, Gorevalan1 itibariyle yiirlitmekle yikiimlii bulundugu hizmetlerin  yerine
getirilmesinden dolayr Dekana karst sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Dekan yardimcismin gorev ve yetkilert;

Fakiiltenin yonetiminde Dekana yardimec1 olmak,

*Dekann Fakiiltede bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek, Dekam ve Fakiilteyi
temsil etmek,

*Fakiiltede verilen egitim Ogretim hizmetlerinin en st diizeyde yiiriitilmesini saglamak
icin gerekli is ve islemleri yiiriitmek ve koordinasyonu saglamak,

*Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Fakiilteye almacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gereg ve malzemelerle
ilgili olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarm gbriis ve Onerilerini almak,

*Fakiiltenin Satmalma Komisyonunda gdrev yapmak

*Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alnmasimni
saglamak, °Ogrenc1lere gerekli sosyal hizmetlerin ulagtrilmasin saglamak,

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

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

*Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara
baskanlk yapmak,

*Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazrliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢aliymalarin denetlenmesini saglamak,

Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakiilte
Sekreteri ile koordineli ¢ahsarak organizasyonlari yapmak ve basm yaym kuruluslari ve kamu
kuruluslar: ile irtibata gegmek,

*Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak,

*Smif temsilcileri ve Fakiilte Temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara baskanhk etmek,

*Her egitim-6gretim yih basmnda ve sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul




sunularini hazirlamak,

*Anabilim/Bilim Dah Baskanlklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini
Dekan adma ¢oziime kavusturmak,

*Anabilim Dal tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak,

*Yeni Ogrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

*Ogrenci sorusturma dosyalarint izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara baskanlk etmek,

*Yatay gecis ve yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli ¢aligmalar: ve
takibini_yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

*Ogrenci degisim programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak,

*Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,

*Mezuniyet toreni ile ilgili ¢ahsmalar1 diizenlemek,

*Arsiv, istatistik ve veri tabam ¢ahsmalarinin saglkli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamak,

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

*Ek ders formlarin1 kontrol etmek ve denetlemek,

*Yillk Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarm, uyum eylem planlar1 ve
denetim raporlarmm hazrlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

*Caligma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak,

*Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon g¢aligmalarinin takibini
yapmak ve siiresi icinde sonuclandirilmalarint saglamak,

*Bagh oldugu siire¢ ile ilgili Dekan tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

o[lgili Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen gorevieri yapmak,

*Gorevalani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr Dekana karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No GT-003 FAKULTE SEKRETERI No
Ik Yz.ly.ln 20/05/2024 GOREV TANIMI ReVIZ_y(_)n
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm FakUltesi
Gorev Unvam Fakulte Sekreterl
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari
Yerine Vekalet Edecek Fakillte Sekreteri, Sef, Memur
Gorevin/Isin

Kisa Tammm
2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu'nun 51-b maddesi ve Yiksekogretim Ust Kuruluslar: Il
Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkmnda Kanun Hakkmnda Kararname (124) nin
38. maddesi hiikiimleri geregince Fakiiltede mevcut idari birimlerin ve personelin sevk ve idare
islerinin ylriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakilte Sekreteri gorev ve yetkilert,

Fakiltede gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gdzetim gorevini yerine
getirmek ve idari personelin gorev dagilimini yapmak

sFakiltede isleyisin aksamamasi i¢in her tirlii ihtiyaci zamaninda tespit etmek ve
saglanmas1 i¢cin gerekli tedbiri almak,

eFakiiltenin glivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

eIdari birimlerden c¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, mevzuata
uygunluk ve dogruluk yoniinden idari islerin gerektigi gibi yapimasini saglamak,

*Fakiiltede kullanilan her tiirlii tesis, cihaz ve esyanm bakmm ve onarm islerinin
zamaninda yapimasini saglamak,

*Fakiilte binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapimasini saglamak,

sFakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda raportorlik gorevini yiritmek,

*Kanun, tiizik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan
mevzuata uygun verilen gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No CROL DEKAN SEKRETERI No
1k Yz.ly_ln 20/05/2024 GOREV TANIMI Rewzypn
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakdltesi
Gorev Unvam Dekan Sekreteri
En Yakin Yonetici Fakulte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur
Gorevin/Isin

Kisa Tanimmm

Birim Yoneticisi ve yardimcilarmin yonetsel faaliyetlerini daha etkin ytriitebilmesi i¢in
goriismelerini ve islerini belli bir plan dahilinde yapmasma yardimci olmak iizere sekreterya
hizmetlerinin yiratilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Dekanlk Ozel Kalem gorev ve yetkiler:;

* Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin sekreterya hizmetlerini
yaritmek,

* Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine gelen telefonlar1 aktarmak ve
telefon baglamak,

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

» Imzaya acilacak evraklari Dekana sunmak,

* Dekan ile ilgili tiim protokol iglerini takip etmek,

* Akademik Komisyonlarm, Komisyon Sekreteryaligini yapmak,

* Yonetim, 6gretim elemanlar1 ve dgrenciler arasmdaki Turizmi saglamak,

* Bolimlerden gelen evraklart Dekana imzaya sunmak ve geri donidsiimiinii saglamak,

* Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




pokuman | GT-005 YAZI iSLERi VE EVRAK A
Tk Y KAYIT_.BIRIM MEMURU Revi
ayin | 50/05/2024 GOREV TANIMI evizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm FakUltesi
Gorev Unvam Yaz Isleri ve Evrak Kayit Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur
Gorevin/Isin

Kisa Tanimm

Fakiilteye gelen ve giden evraklarn akismin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi
icin gerekli ig ve iglemlerin yapimasi, hukuksal igerikli idari is ve islemlerin (resmi
yazigmalarin) yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Yaz Isleri ve Evrak Kayt Brim Memuru gorev ve yetkileri;

* Fakilteye gelen her tirli evraki teslim almak, Elektronik Belge YOnetim Sistemine
(EBYS) kayit etmek, evraki bagh oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evraki
ilgilisine imza karsihg1 teslm etmek,

y * Giden evraklart ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teshim
etmek,

* Amirleri tarafindan yazlmasi istenen yazlar1 yazmak, tutanaklar1 diizenlemek,
yazigmalar1 yiiriitmek,

* Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak,

» CIMER (Cumhurbaskanligi Turizm Merkezi) Basvurularmi sistemden takip etmek,
Dekanhga iletmek, Dekanlk talimatiyla konunun ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

* Dekanlk tarafindan gdrevlendirilen Incelemeci ve/veya inceleme Komisyonlarinin
Dekanlk yazismalarini ve Komisyon yazismalarini takip etmek, hazirlamak ve dosyalamak
» Fakiiltemiz 6gretim iiyelerinin disaridan gorevlendirmelerinde (Incelemeci,

Sorusturmaci, Bilirkisi vs.) yazismalarini yapmak, dosyalar1 diizenlemek,

* BIMER (Bagbakanlk Turizm Merkezi) Basvurularmi sistemden takip etmek,
Dekanhga iletmek, Dekanlk talimatiyla konunun ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

e Cumhuriyet Bagsaveiligindan gelen sorusturma dosyalarinin ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

« CIMER, BIMER, SABIM, Cumhuriyet Bagsavciligindan intikal eden evraklarm
takibi, sonuglandirilmas1 ve ilgili kurumlarla yazismalarin yapimasini saglamak,

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman GT-006 Revizyon
No SATINALMA iSLERI BIRIiM No
Ik Yz_ly.m 20/05/2024 MEMURU GOREV TANIMI ReVIZ_an
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakdltesi
Gorev Unvam Satmalma Isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakdilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/Isin
Kisa Tanimm

Biriminin ihtiyac1 olan mal ve hizmetlerin 4734 Saylh Kamu lhale 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 satm alma taleplerini degerlendirmek,

*Satn almmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,
*Satn almmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri 4734
Saylh Kamu fhale Kanunu Hiikiimlerine gore piyasadan veya diger kurumlardan temin
etmek,

*Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet almlar1 i¢cin ihale siireclerini hazrlamak, ihale
evraklarmi tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarma gore ihaleyi sonuglandrmak,

*Satm alnan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazrlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistrme Birimine teshm 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 CiINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dl GT-007 OGRENCI iSLERI BiRiM Revizyon
No No
TR "MEMURU —
ayin | 20/05/2024 GOREV TANIMI evizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakdaltesi
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur
Gorevin/Isin

Kisa Tanimmm

Ogrencilerin egitim Ogretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Ogrenci Islert Brim Memuru gorev ve yetkileri;

e [k kaytt ve kaytt yenileme tarihlerini uygun araclarla ilan etmek,

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

o Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarmi kontrol etmek, usuliine uygun olarak
saklamak, uygunsuzluklar1 birim yoneticisine bildirmek,

. Ogrenm kayttlar1 ve diger istatistiki bilgileri zamanminda Ogrenci Daire Baskanhgi’ nal

gondermek,

e Ogrencilerin kayitlarinin yapimasini ve bunlara ait evraklarin muhafaza ediimesini
saglamak,

e Ogrenci Bilgi Sistemine dogru verilerin girilmesini saglamak ve ilgili tiim islerd
yapmak,

* Rektorlik Ogrenci Isleri ile irtbat kurmak,

* Yatay gecis basvurular1 almak ve intibak larinim yapilmasini saglamak,

* Ogrenci belgelerini diizenlenmek ve ogrencﬂere vermek,

* Ogrencilerin yatiracagi katki pay1 ve dgrenim iicretleri tutarlarmi_ilan etmek,

| k. Ogrenci har¢ islemlerini yiiritmek ve Saghk Kiiltlir ve Daire Baskanhg1 ile irtibattaj

olmal

* Burslarla ilgili islemlerin yapimasini ve takibini saglamak,

 Universite disma gidecek evraklarin hazrlanmas1 ve postaya gerekli talimatlarin
verilmesini saglamak,

* Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek ve dosyasma ve 6grenci bilgi sistemine islemek,

* Derslerin etkin bigcimde yiiriitiilebilmesi i¢in dersliklerin kullanim programu hazrlamak
ve duyurmak,

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

* Anabilim Dallar1 ve Koordinatdrlerden ders iceriklerini almak,

* Yillik miifredat programmi hazirlamak,

* Yillik miifredat programlarin1 6grenci bilgi sistemine kaydetmek,

o Egitim-0gretim doneminde yapilacak smav tammlarini  6grenci bilgi  sistemine
kaydetmek,

* Ogrencilerin stajlar1 ile ilgili yazismalar1 yapmak Staj gruplarini hazrlamak,

* Ogrencilerin stajlarm1 takip etmek ve stajlarm diizenli bir sekilde almasmni sag]amak

* Miifredat programinin web sayfasmda ilan edilmesini saglamak,

» Ogrenci notlarmm Ogrenci bilgi sistemine diizenli girilmesini saglamak,

* Ogrencilerin mezuniyet evraklarmmn hazrlanmasi ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek,

* Mezuniyet programinin diizenlenmesini saglamak,




* Ogrenci dosyalarin1 ve yazismalar1 arsiviemek,

» Ogrenci anketlerin diizenli yapilmasim saglamak,

e Ogrenci lsleri ile ilgili toplanti duyurularinin yapilmasini saglamak,

o Ogrenci Isleri ile ilgili Istatistiki bilgilerin, dizenlenmesini ve ilgili yerlere
ulastrilmasini saglamak,

* Ogrenci Isleri ile ilgili yillik faaliyet raporlarmi hazirlamak,

« Ogrenci sleri ile ilgili yillik performans bilgilerini hazmlamak

o Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanim1 konusunda bllgﬂendlrmek sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

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

* Erkek ogrencilerin askerlik ile ilgili iglemlerini yapmak,

* OQgrencilerin burslar1 ile ilgili islemleri yapmak, yazismalar1 yiiriitmek,

« Ogrencilerin staJ gruplarml hazirlamak ve ilgili yazigsmalar1 yliriitmek,

. Ogrencﬂerln, Ogrenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, YoOnetim Kurulunal
sunulmak Uzere Birim Sekreterine iletmek,

* Ogrencilerin disiplin sorusturmast ve cezalart ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak
tesm almak, geregini yapmak, saklamak,

* Ogrenci isleri ile ilgili verilecek diger gbrevleri yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman GT-008 TASINIR KAYIT VE Revizyon
No KONTROL ISLERI BiRiM No
Ik Yaym MEMURU Revizyon
Tarihi 20/05/2024 GOREV TANIMI Tarihi
Birimi Turizm Fakdaltesi
Gorev Unvam Tagmr Kayit ve Kontrol Isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/Isin
Kisa Tanmm

5018 sayith Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incli maddesine dayamlarak
hazirlanan Tasmr Mal Yonetmeligi hiikkiimlerine gore gerekli is ve islemlerin gerceklestirilme si.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Tasmrr Kayit ve Kontrol Isleri Birim Memuru gérev ve yetkileri;

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesine
dayanlarak hazirlanan Tasmir Mal Yonetmeligi hikiimlerine gore gérevlendirilmis oldugu
Tagmr Kaytt Yetkilisi gorevinin ilgili mevzuatta belirtilen yetki ve sorumluluklarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

e Harcama birimince edinilen tagmrlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins vg
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiikketimeyen ve kullanima
verilmeyen tasmirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

* Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasmirlari kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri haric olmak Uzere, bunlarin kesin kabulii yapimadan kullanima verilmesini
onlemek,

. Tasmlrlarm giris ve ¢ikisma iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tagmir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisineg]
gondermek,

* Tikketime veya kullanima verilmesi uygun goriillen tasmrrlari ilgililere teslm etmek,

e Tasmirlarm yangma, islanmaya, bozulmaya, calnmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmas1 i¢in gerekli tedbirleri almak ve almmasini saglamak,

o Ambarda calnma veya olaganiistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

* Ambar saymin ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altma diisen tasmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

e Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, saymlarini
yapmak ve yaptrmak,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapimasma yardimci olmak,

o Kayitlarmi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabmi hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere tasmr kontrol yetkilisine teslim etmek,

* Ambarlarinda kasit, kusur, thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanlklardan sorumlu olmak,

* Ambarlarin1 devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

» Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No G009 BOLUM SEKRETERI No
Ik Yaym | 055024 SORIBY I Revizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakdaltesi
Gorev Unvam BoOlim Sekreteri
En Yakin Yonetici Fakilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur
Gorevin/Isin

Kisa Tamimm

Boliim Bagkanh@inin Fakiilte Yonetimi ve diger bolimler ile iliskilerini, 6grencilerin ve
Ogretim elemanlarmin Boliimiin yetki alani icerisinde olan idari islerini yerine getirmesi icin
gerekli is ve islemlerin yapimasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
Bolum Sekreteri gorev ve yetkiler;
* Bolim Bagkan'nin direktifleri dogrultusunda Boliimiin resmi yazilarini kaleme
almak, Boliim Bagkanma imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere gdnderilmesini saglamak,
* Boliime gelen yazlar1 kayit etmek, Bolim Bagkanmna sunmak, havale edilenleri
ilgilisine iletmek,
* Bolimiin yazigma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsiviemek,
* Boliimiin ders ve smav programlarin1 Dekanhga bildirmek,
* Bolim 6grenci ve dgretim elemanlarina yonelik duyurular1 yapmak,
* Boliime gelen telefonlar1 cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,
* Bolim / Anabilim Dah /Bilim Dali Akademik Kurul Kararlarmin ve st yazilarin
Bolim / Anabilim Dah / Bilim Dal Baskam gozetiminde yazilmasini saglamak,
* Duyuru icerikli yazlarin ilgili kisilere / birimlere teblig edilmesini saglamak,
* Arsivlenecek evraklarm hazrlanarak Yaz Isleri Birimine teslimini saglamak.
* Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No CI=0L FAK"L"JLTE KURULU No
Ik Yaym | o500 0024 CORBY Revizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakdltesi
Gorev Unvam Fakilte Kurulu
En Yakin Yonetici Dekan
Yerine Vekalet Edecek

Gorevin/Isin
Kisa Tammm

2547 saylh Yiksekogretim Kanunu'nun 17. maddesinde belitilen amag¢ ve ikelere
uygun olarak gorevierini yurGtir.

Fakiilte Kurulu, Dekann baskanhginda Fakiilteye bagh Bolimlerin Bagkanlar1 ile varsa
Fakiilteye bagh Enstitii ve Yiksekokul Miidiirlerinden ve ii¢ yil i¢in Fakiiltedeki Profesorlerin
kendi aralarmdan segecekleri {ic, dogentlerin kendi aralarmdan segecekleri iki, yardimci
dogentlerin kendi aralarindan segtikleri bir 6gretim tiyesinden olusur. Fakiilte Kurulu normal
olarak her yariyil basmda ve sonunda toplanr. Dekan gerekli gordiigii hallerde Fakiilte
Kurulunu toplantiya cagrr.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakiilte Kurulunun, 2547 sayii Yiksekogretim Kanununun 17 inci maddesinin (b)

fikrasinda gorev ve sorumluluklar1 belirlenmistir.

Gorevlen Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevieri yapmak.

o Fakiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastrma, yaym faaliyetleriyle ilgili esaslarm
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

o Fakilte YOnetim Kuruluna Uye secmek.

o Senatoya Fakdlte temsilcisi ogretim (yesini secmek.

o Fakilte isleyisine iliskin taslak calismalar1 ve yonergeleri goriisiipp Rektorlige
sunulmak Uzere kararabaglamak.

o Fakilte bolimlerine ait egitim-6gretim planlarmi goriismek, Senatoya sunulmak
Uzere kararabaglamak.

o OSYM Bagkanhg tarafindan ahnacak &grencilerle ilgili yurt ici ve yurt disi
kontenjanlar1 belirlemek.

o Erasmus Degisim Programvikili Anlasmalar kapsamnda yurt disma giden
ogrencilerin alacaklar1 derslerin eslestirilmelerini, basari notlarni goriismek ve
karara baglamak.

o BOlim acma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak Uzere karara
baglamak.

o Secmeli derslerin agima Onerilerini degerlendirmek.

o Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevieri yapmak

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokuman | G1.019 FAKULTE YONETIM Revizyon
No No
TR ~ KURULU T
ayin | 50/05/2024 GOREV TANIMI evizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakdltesi
Gorev Unvam Fakilte Yonetim Kurulu
En Yakin Yonetici Dekan
Yerine Vekalet Edecek

Gorevin/Isin
Kisa Tanmimu
2547 sayih Yiksekogretim Kanunu'nun 18. maddesinde belirtilen amag ve ikelere
uygun olarak gorevlerini yurGtdr.
Dekan baskanhginda, Fakiite Kurulunun ii¢ yil icin segecegi lic profesor, ki dogent
ve bir yardici dogentten olusur. Fakiilte YOnetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana
yardimc1 bir akademik organdr. Fakiilte YOnetim Kurulu, Dekann gagris1 zerine toplanir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakiilte Kurulunun, 2547 sayii Yiksekogretim Kanununun 17 inci maddesinin (b)

fikrasinda gorev ve sorumluluklar1 belirlenmistir.

Gorevlen Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevieri yapmak.

o Gerekli gordigi hallerde gecici calisma gruplary, egitim-6gretim
koordinatorlikleri kurmak vebunlarin gorevierini diizenlemek.

. FakUiite Kurulunun kararlar ile belirledigi esaslarm uygulanmasinda Dekana yardim
etmek.

o Fakiltenin egitim-ogretim, plan ve programlar: ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak.

o Fakiltenin yatrim, program ve bitce tasarisini hazirlamak.

o 2547 sayilh Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’mc1 maddeleri) kapsaminda
Ogretim elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastrma amaglh
gorevlendirmeleri ile  degisim programlar1 kapsamindaki gbrevlendirmelerini
yapmak.

e Yardimci Docgent kadrosunda goérev yapan akademik personelden gorev siiresi
dolanlarin yeniden atanmalarmi goriismek ve karara baglamak.

e Yardimci Docent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jUri raporlarmi goriismek ve kararg
baglamak.

o Her dénem okutulacak dersleri ve yiritecek ogretim elemanlarini belirlemek.

« Fakiilte binyesinde ¢ahsan 6gretim elemanlarmin Universite birimlerine ders
gorevlendirmelerini yapmak.

o Arastrma Goreviilerinden 2547 sayih Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince
gorev siresi dolanlarin durumlarini goriismek Ve karara baglamak.

o Opretim Goreviilerinin gorev siresi dolanlarm durumlarmi goriismek ve karara
baglamak.

. Fak[]ltei\( dismdan dersleri yiritecek 6gretim elemanlarinin goreviendirilmelerini

apmak.

. )]ggri)tim-égretim faaliyetlerinin duzenli yurGtilmesi icin gerekli komisyonlari
belirlemek.




Erasmus programu kapsammnda yurt disma idari personelin goreviendirilmesi ile ilgili
karar almak.

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarmm mazeretleri nedeniyle yapamadiklar: derslerin telafi
programlarin1 kararabaglamak.

Komisyon tarafindan hazrlanan stratejik plam gorismek ve karara baglamak.

Kalite ¢alismalarmni degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yili icinde derse giren 6gretim eleman1 degisikliklerinin yapimasini
goriismek Ve karara baglamak.

BOlim Baskanlklarimdan gelen Bitirme Tezi damigman-6grenci dagilimlarini
goriismek ve kararabaglamak.

Ders kapsaminda (teknik gezi) arac taleplerini Rektorlige bildirmek ve gerekli
izinlerin alnmasini saglamak.

Ogrencilerin teknik gezi goreviendirmelerini yapmak.

Mazeret smavina girecek ogrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarmi
goriismek Vve kararabaglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarnmn girilebilmesi veya
yanhs girilen notlarin duzeltilmesi icin karar almak.

Yatay gecisle alnacak Ogrencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen 6grencilerin bagvurularinin degerlendirildigi Egitim-Ogretim
Komisyonunun raporlarmi goriismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gegis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intbaklarmi gorismek ve karar
almak.

Farkh Universitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders
eslestirmeleriyle ilgili komisyon raporlarmi goriismek ve karar almak.

Flarklé Universitelerin Yaz okulundan ders alan dgrencilerin notlarina iliskin karar
almak.

Ozel dgrenci statisiinde giden/gelen dgrencilerin alacag derslere iliskin karar almak.
Af kapsammdan faydalanarak donen o6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iliskin
karar almak.

Kismi zamanh (Part-time) olarak ¢alisacak Ogrencilerin belirlenmesine yonelik karar
almak.

Yemek yardmu alacak ogrencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen sire icerisinde &grencilerin ders ekleme/cikarma
islemleri hakkmda karar almak.

Tek ders smavina girecek ogrencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders smavi sonucunda notlarmin otomasyon sistemine girilmesini karara
baglamak.

Derslerin subelere bolinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar almak.
Secmeli ders kontenjanlarmin Ust limitlerini bolimlerden gelen gorisleri de dikkate
alarak belirlemek.

Ikinci Ogretinde kayitl, basart durumlarina gore yiizde on (%10)’a giren
ogrencilere iliskin kararalmak.

Siab?(nm uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar
almak.

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

Yabanci dil hazirhk programindan ayrilmak isteyen 6grencilerin dilekcelerini
gOriismek.

Cift Anadal’'Yandal Programlarina almacak 6grenci kontenjanlarini belirlemek.
Bolim Kurul karari ile gelen Cift Anadal/’Yandal o6grencilerinin se¢cmis oldugu
dersleri goriismek vekarara baglamak.

BoOlim Baskanlklarindan BOlUm Kurulu karar ile gelen mezuniyetlerle ilgili
islemler hakkmnda kararalmak.




Mevlana Degisim Programu kapsammda yurt disma giden Ogrencilerin alacaklari
derslerin eslestirilmelerini, basari notlarmi goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programu kapsammnda yurt icinde diger Universitelere giden
ogrencilerin derseslestirmelerini, basari durumlarini, notlarmi goriismek ve karara
baglamak.

Farabi Degisim Progranmm kapsammnda Fakiilteye gelen 6grencilerin kabuliine ve
Ogrencilerin notlarinin otomasyon sistemine islenmesine iliskin karar almak.
Dekanm, Fakilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi bitin islerde karar almak.
Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevieri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN

Fakilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No crolz BOLUM BASKANI No
Tk Yaym | 56/05/0004 GOREV TANIMI Revizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakultesi
Gorev Unvam Bolim Bagkam
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilar1
Yerine Vekalet Edecek Bolim Bagkam Yardimcisi
Gorevin/Isin

Kisa Tanimmm

Bolim Bagkani, Bolimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastrmalarindan ve Boliime
ait her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiritilmesinden sorumludur. (2547 Sayils
Kanununun 21. Maddesi, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 13. maddesi)

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Bolim Bagkam gorev ve yetkileri;

* Kendi bolimiinden olmak {iizere ki 6gretim {iyesini baskan yardimcis1 atamak,

*Anabilim dal bagkanlarindan olusan Bolim Kuruluina Bagkanlk etmek, Bolim Kurulu
kararlarmi1 uygulamak,

* Fakiiltenin misyon ve vizyonunun gercgeklestirilmesini saglamak,

* Boliimiin ihtiyaglarmi1 Dekanlhk Makamma yazli ve sozli olarak bildirmek,

*Fakiilte Dekanhg1 ile kendi boliimii arasmdaki her tiirli yazigmanin saglkli bir sekilde
yapiimasini saglamak,

* Boliime bagh Anabilim Dallar1 arasmda esglidiimii saglamak,

* Boliimii temsil etmek tizere Fakiilte Kurulu Toplantilarma katidmak,

» Kanun, tiizik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan mevzuatal
uygun verilen gorevieri yapmaktir.

* Ek ders formlarinin zamaninda hazirlanmasmi saglamak,

* Bolimiin egitim-0gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Dekanhga iletmek

* Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistrme caligmalarini izlemek, denetlemek vg
raporlart Dekanh@a sunmak,

* Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtrmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerg¢eklesmes
amacma yoOnelk olarak, bolimdeki Ogretim elemanlar1 arasmda bir Turizm ortamimin
olusmasma calsmak,

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

* Bolimiindeki Ogrenci-6gretim  eleman1  iligkilerinin, e8itim-6gretimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saghkl bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

* Her oOgretim yili sonunda Bolimiin gecen yidaki e8itim-6gretim ve arastirma)
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil igin ¢alisma planmi Dekana sunmak,

* Bagh oldugu siire¢ ile ilgili yoneticiler tarafindan mevzuata uygun verilen diger is vg
islemleri yapmak,

* GoOrev alam fitibariyle yiiriitmekle yikiimli bulundugu hizmetlerin  yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CiINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No CToL3 OGRETIM UYESI No
Tk Yaym | 56/05/0004 GOREV TANIMI Revizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakultesi
Gorev Unvam Ogretim Uyesi
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilar, Bolim Baskani, Anabilim/Bilim
Dali Baskamn
Yerine Vekalet Edecek Ogretim Uyesi
Gorevin/Isin

Kisa Tammmm
2547 Sayilh Yiksekogretim Kanununda belirtilen gorev yetki ve sorumluluklar
cercevesinde; hareket etmek,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Ogreti Uyesi gorev ve yetkileri,

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

e Anabilim Dalindaki her tiirli egitim-6gretimin faaliyetlerine (dersler, Anabilim Dali egitim
toplantilary, teorik, uygulamali dersler) diizenli bir sekilde katilmak,

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

eYiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde lisans ve
lisansiistii dilizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

eYiiksekogretim Kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

eDekanlik tarafindan diizenlenecek programa gore, belirli glinlerde 6grencileri kabu
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,

e Akademik takvimde belirtilen goérevleri zamaninda yapmalk,

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

eDekanin 6ngordiigl toplantilara Fakiilteyi temsil i¢in katilmak,

eVerecegi dersleri programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitiilmesini
saglanmak,

eEgitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan
(egitim- 6gretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyet raporunu Anabilim Dali1 Baskanliging
sunmak,

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

«Ogrencilere rehberlik ve danmismanlik yapmak,

oUyesi bulundugu kurul/komisyon toplantilarina katilmak,

eSorumlu oldugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin siiresi i¢cinde Anabilim dalj
Baskanligina iletmek,

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

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

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
No cro OGRETIM GOREVLISI No
Tk Yaym | 56/05/0004 GOREV TANIMI Revizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakultesi
Gorev Unvam Ogretim Gorevlisi
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilar, Bolim Baskani, Anabilim/Bilim
Dali Baskamn
Yerine Vekalet Edecek Ogretim Elamani
Gorevin/Isin

Kisa Tammm
2547 Sayilh Yiksekogretim Kanununda belirtilen gorev yetki ve sorumliuluklaq
cercevesinde; hareket etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Ogretim gorevlisinin gorev ve yetkileri;

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

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

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

eYiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigcimde lisans ve
lisansiistii 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,

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

e Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yapmak,

*Bo6liim/Anabilim Dali icinde olusturulan kurullarda ve Boliim/Anabilim Dali Baskaninin
diger gorevlendirmeleri ile ilgili islerde kendisine diisen gorevleri yapmak,

eDekanin 6ngordiigl toplantilara Fakiilteyi temsil i¢in katilmak,

eVerecegi dersleri programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz ytiriitiilmesini
saglanmak,

¢Egitim-6gretim y1l1 sonunda bir y1llik akademik performans gostergelerini kapsayan
(egitim- 6gretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyet raporunu Anabilim Dali
Bagkanligina sunmak,

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

«(Ogrencilere rehberlik ve damismanlik yapmak,

oUyesi bulundugu kurul/komisyon toplantilarina katilmak,

eSorumlu oldugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin siiresi icinde Anabilim dali
Baskanligina iletmek,

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

*Bagli oldugu siirec ile yoneticiler tarafindan mevzuata uygun verilen diger is ve islemleri
yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman GT-015 Revizyon
No ANABILIM DALI BASKANI No
Tk Yaym | 56/05/0004 GOREV TANIMI Revizyon
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakultesi
Gorev Unvam Anabilim Dah Baskam
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilar, Bolim Baskam
Yerine Vekalet Edecek Anabilim Dali Ogretim Uyest
Gorevin/Isin

Kisa Tanim
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
Anabilim Dah Baskam gorev ve yetkileri;

* Anabilim Dalnda gorevli 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidimii saglamak,

. Anabilim Dalnda genel gbzetim ve denetim gdrevini yapmak,

* Anabilim Dalnin stratejik planmi1 hazrlamak,

* Anabilim Dalndandaki her tiirlii egitim-6gretimin (dersler, Anabilim Dah egitim
toplantilary, teorik, uygulamali dersler, i¢ ve dis rotasyonlarm) diizenli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglamak,

. Anabilim Dalnda arastrma projelermin diizenli olarak hazrlanmasini ve
stirdiiriilmesini saglamak,

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi1 galigmalarinin saglanmast,

* Ders programlarmin ve smavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapimasini saglamak ve denetlemek,

* Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglamak,

* Her egitim-6gretim yihinda Anabilim Dalnm seminer programlarini hazirlamak,

* Smav sonuglarmni diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

* Bolim Kuruluna katimak,

* Bolim Bagkanhg: ile kendi Anabilim Dali arasmdaki her tiirli yazismanin saglkli
bir sekilde yiirlitilmesini saglamak,

* Anabilim Dalnin egitim-6gretimle ilgili ihtiyag ve sorunlarini tespit etmek,

* Dekanlk ve Bolim Baskanhginin 6ngordiigii toplantilara katimak, faaliyetlere
destek vermek,

* Bilim alannda ulusal ve uluslararas1 kongreler diizenlenmesine destek vermek,

* Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasimni saglamak,

» Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yi
yapiimas1 zorunlu cahsmalarma destek vermek,

« Ogrenci degisim programlari ile ilgili cahsmalarda goriis bildirmek,

« Mezuniyet Oncesi ve Sonrasi dgrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini
arastrmak, Dekanliga bildirmek,

* Anabilim Dah degerlendirme ve kalite gelistirme cahsmalarmi yiirlitmek,

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




Dokiman Revizyon
GT-016 .. . .
No ARASTIRMA GOREVLISI No
i GOREV TANIMI i
Tk Yaym 1 56/05/2024 REVIZE
Tarihi Tarihi
Birimi Turizm Fakaltesi
Gorev Unvam Arastrma Gorevlisi
En Yakin Yonetici Dekan, Dekan Yardmcilary, Bolim Baskani, Anabilim/Bilim
Dah Bagkam
Yerine Vekalet Edecek
Gorevin/Isin
Kisa Tanmm

2547 sayih Kanun da belirtilen esaslar cercevesinde; hareket etmek,

Gorev, Yetkl ve
Sorumluluklar

Aragtrma Gorevlisi gorev ve yetkileri;
* Anabilim/bilim Dah bagkanliginca yapilan biitiin egitim-6gretim faaliyetlerin
katilmak ve egitim Ogretim faliyetleri ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek zorundadir.

* Anabilim Dah igci ilgili komisyonlarda gérev almak ve verilen gorevieri yerine
getirmek,

* Dekan, Bolim/Anabilim Dah Baskanmm uygun gordiigii toplantilara katimak,

» Ogrenci rehberlik ve damsmanligina katki saglamak,

« Ogrencilerin Fakiilteye ve ¢evreye oryantasyonlarma destek olmak,

* Kurul-Staj-Final-Biitiinleme smavlarinda gbzetmen olarak gorev yapmak,

o Kurul-Staj-Final-Biitiinleme smavlarinda gbzetmen olarak gorev yapmak,

* Bagh oldugu siireg ile ilgili yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmaktir.

Hazirlayan Onaylayan
Durmus CINKARA Prof. Dr. Burcu ERSAHAN
Fakilte Sekreteri Dekan V.




