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Birimi  Orman Fakiiltesi
Unvani  Dekan
Bagh Oldugu Yonetici = Rektor
Vekalet Edecek Personel Dekan Yardimcilari

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla galismalar yapmak. Fakiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin ¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.
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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Fakdlte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

Fakilte birimleri arasinda esglidimu saglayarak fakilte birimleri arasinda diizenli calismayi saglar.

Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiltenin tim galisanlari ile paylasir, gergeklesmesi icin galisanlari
motive eder.

Her yil Fakiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini; kontrollerinin
yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

Fakultenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlik makamina sunar.

Fakiltenin birimleri lizerinde genel gbzetim ve denetim gérevini yapar.

Fakiiltede bilgisayar ve gikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Fakiltede egitim-6gretimin dlzenli bir sekilde strdarilmesini saglar.

Egitim-Ogretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakdltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
dizenleyerek Fakiltenin siirekli 8grenen bir organizasyon haline gelmesi icin ¢aligir.

Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bicimde yiritilmesini saglar.

Fakiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6zime kavusturur, gerektiginde st makamlara
iletir.

Egitim-0gretimde ylkselen degerleri takip eder ve Fakilte bazinda uygulanmasini saglar.

Fakiltede arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve sirdirilmesini saglar.

Fakultedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Fakiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Fakiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar. Harcama yetkilisi
olarak, harcama talimatlarini bitge ilke ve esaslarina, kanun, tlizik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun
yapilmasini saglamak ve 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini saglamak

Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakiilteyi (ist dlizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
ylratilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagh personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari
icin surekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.

Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yliritmek,

Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Dekan, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektore
karsi sorumludur.




TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

/ /2024
Prof. Dr. Hiiseyin YORUR

Dekan V.
imza

ONAY

/ /2024

Prof. Dr. Fatih KIRISIK
Rektor
imza
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Birimi Orman Fakultesi
Unvani  Dekan Yardimcisi-1 (Egitim Ogretim isleri)
Bagh Oldugu Yonetici Dekan
Vekalet Edecek Personel Dekan Yardimcisi (Gérevlendirilen)

Gorevin/isin Kisa Tanimi
ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel arastirma
faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin Dekanayardimci olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet
edilmesi ve Dekan adina islerin yirutilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

«» 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu gercevesinde verilen gérevleri yapmak.

% Yoénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak
Fakultenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak i¢in Dekana yardimci olmak.

+«» Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

% Dekanin gorevi basinda bulunmadig zamanlarda Fakilteyi ist diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite
Yonetim Kurulunda temsil etmek.

« Dekanin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina baskanlik
etmek.

+» Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slrdirilmesini saglamak.
+» Fakiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
«» Fakilte faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlamahususunda Dekana yardimci
olmak.
« Fakiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit edilmesinde, ¢dziimekavusturulmasinda Dekana yardimci
olmak.
«» Egitim-6gretime iliskin dinyadaki ve Tlrkiye’deki son gelismeleri takip etmek veFakiltede uygulanmasi hususunda
Dekana yardimci olmak.
«» Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistiriimesindeDekana goris bildirmek.
« Fakiiltedeki bélimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasindaDekana yardimci olmak.
+» Fakiltedeki bolumlerin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini hazirlamak ve
yuridtmek.
% Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasinisaglamak.
» Fakilte bilgi sisteminin (fakilte sayilari, akademik performans, danismanlik ve anketyazilimlari) olusturulmasinda,
aktif olarak calistirlmasinda ve glincel tutulmasinda Dekana yardimci olmak.
» Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili cahismalari planlamak.
* Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, géozetmenlerin tayin edilmesini vesinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.
» Dekan adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiritmelerini saglamak, kontrol etmek.
Fakultede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Dekanlk biinyesinde etkin yiritiImesini
saglamak.
«+ Fakilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini ve gerekli gérevlendirmelerinyapilmasi hususunda Dekana yardimci
olmak.
Fakiltenin uluslararasi iliskilerinin artirilmasi ve yiritiilmesinde Dekana yardimciolmak.
»  Yeni gelen 6grencilere, bolimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon hazirliklari
konusunda Dekana yardimci olmak.
»  Ogrencilere ydnelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarini yapmak.
» Fakiltede 6grenci katiimh bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalari yapilmasihususunda Dekana yardimci
olmak.
Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalari hususunda Dekana yardimciolmak.
Her tirlQ burs islemiile ilgilenmek.
Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yénetmenliklere uygun olarak yapilmasinisaglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek veilgili birimler tarafindan gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak.
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Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi vesonuclandirilmasini saglamak.

Fakllte blnyesinde bélim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini

saglamak.

«+ Yatay/dikey gecis, cift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tiirlicalismalari ve takibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak.

»  Ogrenci kulliplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii vedenetimini yapmak.

» BOlim Bagkanliklari tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekanadina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak.

+» Fakilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

» Fakilte 6grenci temsilcisi ve Bolim 0Ogrenci temsilcileri ve segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

» Bollimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

» Fakiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir is birligi icinde olunmasinin saglanmasinda
Dekana yardimci olmak.

» Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iliskin Dekana rapor vermek.

» Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin her tlrli hasara karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak.

» Diger Dekan yardimaisinin (idari ve Mali isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlardaonun gérevlerini yapmak.

Dekanin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

» Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.

*

*

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit / /2023
ederim.
/ /2023
Prof. Dr. Hiiseyin YORUR
Do¢.Dr. Mehmet SEKi Dekan V.
Dekan Yardimcisi imza

imza
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Birimi Dekanhk
Unvani Dekan Yardimcisi-2 (idari ve Mali isler)
Bagh Oldugu Yonetici Dekan
Vekalet Edecek Personel Dekan Yardimcisi (Gérevlendirilen)

Gorevin/isin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel arastirma
faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin Dekanayardimci olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet
edilmesi ve Dekan adina islerin ylratilmesi.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
2547 sayih Yiiksekégretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu gercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak
Fakdltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak icin Dekana yardimci olmak.
Dekanin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Fakilteyi st diizeyde ve Universite Senatosu ile Yénetim
Kurulunda temsil etmek.
Birimin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.
Dekanin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Fakilte Kurullarina ve Fakilte Yonetim Kurullarina baskanlik
etmek.
Fakiltede idari ve mali islerin dizenli bir sekilde sirdirilmesini saglamak.
Fakiilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Fakilte idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususundaDekana yardimci olmak.
Fakiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢ozimekavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.
idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina ydnelik politikalar vestratejiler ile ilgili Dekana gériis
bildirmek.
Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesinde Dekana yardimci olmak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalariigin standartlarin belirlenmesinisaglamak.
Ders lcret formlarinin kontroliinii saglamak.
Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesiniyapmak.
Fakiltenin ylritecegi tim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.) Fakilte Sekreteri
ile koordineli galisarak organizasyonlari yapmak, basin yayin kuruluslari ve kamu kuruluslariile irtibata gegmek.
Fakdltenin, personel (6zlik haklar, akademik personel alimi, slre uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak ve yiriatmek.
Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zllik islemlerini takip etmek vepersonelin isteklerini dinlemek,
¢ozlime kavusturmak.
Sivil savunma hizmetlerinin ve gilivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yurutilmesini
saglamak.
Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarinuygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak, énlemlerin alinmasini saglamak.
Bilirkisilik gbrevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.
Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde ylritiilmesini saglamak.
Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleriincelemek, denetlemek.
Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimleresunulmasini saglamak.
Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalari denetlemek ve sonuglandirmak.
Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesiniSaglamak.
Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, bltce ve 6denek durumlarinin takibiniyapmak.
Baski, fotokopi vb. islerin dlizenli yapilmasini saglamak.
Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle goértismeler yapmak,onlarin gériis ve onerilerini
almak.
Calisma odalari, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden gegirilmesini ve
calismalarin denetlenmesini saglamak.
Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
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Laboratuvarlardaki arag-gereg ihtiyaglarinin tespitinin ve giderilmesi icin gereklicalismalarin yapilmasini saglamak.
Tiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasinir devirleri ve hurdaya ayirma ¢alismalarini yapmak ve bu konuda Dekana goriisbildirmek.

Engelliler ile ilgili dlizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigl ve brogiri hazirlatmak.

Fakultede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve sirdirilmesinisaglanmasi konusunda Dekana
yardimci olmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiltenin idari ve mali durumuna iliskin Dekana rapor vermek.
Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim iseri) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini yapmak.
Dekanin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptig tim is/islemlerden dolayi Dekana karsisorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiitederim.
..... /.....[..2024

/ /2024 Prof.Dr. Hiiseyin YORUR
Dekan V.

Dog.Dr. Ahmet DUYAR
imza
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Birimi  Dekanlik
Unvani  Fakdlte Sekreteri
Bagh Oldugu Yonetici Dekan
Vekalet Edecek Personel = GiH Personel (Bilgisayar isletmeni Neslihan CIFTCIi)

Gérevin/isin Kisa Tanimi

Karabik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin Vizyonu, Misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiimfaaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiratilmesi amaciyla galismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
2547 Sayih Yuksekogretim Kanununun 51. maddesine istinaden, Fakiiltenin Universiteici ve digi idari islerinin
ylratilmesini saglamak,
Fakultede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bélim{ yapmak,
Fakilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.
Fakiilte ve Yonetim Kurullarinda oy hakki bulunmaksizin raportér olarak gorev yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, dagitiimasi ve arsivienmesini saglamak,
Fakilte blnyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirler, arsiv dizeninin ve ge¢mis déneme ait her
turlt evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglar.
Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Fakilte tahakkuk islemleri ile mal/malzeme ve hizmet alim sireglerini
takip etmek, kanunlara uygun yiritilmesini saglamak
Fakilte bitce taslagi ve faaliyet raporu hazirlk ¢alismalari yapmak,
Fakiiltede egitim 6gretim etkinlikleri ile (OSYM, AOF vb.) sinavlarinin giivenli sekilde yapilmasini saglamak,
Fakilte kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasini takip etmek,
Fakiilte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, glivenlik, yazisma, arsivleme, satin alma, bakim
onarim vb.) tim idari is ve islemleri koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yiratilmesi icin denetim-
gozetim gorevini yapmak,
Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuatauygun olarak yuritilmesini
saglamak,
Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi
uyarinca gerceklestirme gorevlisi gérevini yuratar.
Fakilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevi yapar.
Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindeminihazirlatir ve lyelere
dagitilmasini saglar, kararlarinin yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak.
Kurum igi ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi yonlendirilmesini

saglar.

Fakiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini dlizenler.

Fakiilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Fakiltede ozliik haklari, akademik ve idari personel alimi, slire uzatma, idarisorusturma gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiritilmesini saglar.

idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bicimdediizenler.

idari personelin performans raporlarini ve disiplin islerini mevzuata uygun olarakdiizenler.

Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimleresunulmasini saglar.
Akademik Genel Kurul sunularinin hazirlanmasini saglar.

Fakilte web sayfasinin diizenlenmesini saglar ve siirekli takibini yapar

Fakilte tarafindan dizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organizeeder.

idari personel ile periyodik toplantilar yapar, uyumlu ve verimli calismalari icin gereklitedbirleri alir, personel
arasinda adil is bolimi yapilmasini saglar, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini
denetler, gerekli durumlarda idaripersonelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenler.

Fakultedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglar, takipeder ve istenildiginde Ust
makamlara gerekli bilgileri sunar.

Fakilte 6grenci islerinin dizenli bir bicimde ylrGtilmesini saglar.



% Kurum ici veya kurum disindan gelen talep ve yazilari degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini ve/veya
gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivienmesini saglar.

«* Fakiltenin ihtiyaci olan birim ve bolum baskanlklarinca bildirilen demirbas ve tiketim malzemeleri ile
akademik personelin taleplerinin bilitgce imkanlari dahilinde teminini saglar, bakim ve onarimlarini yaptirir.

»  Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalarin yapilmasini saglar, denetimini yapar ve sonuglandirir.

» Fakulteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorluge iletilmesini saglar,

akademik personelin gorev uzatilmasi islemleri igin gerekli uyarilar yaparak zamaninda yerine getirilmesini

saglar.

Fakilte bltge taslaginin hazirlanmasini saglar.

Yazisma ve diger islerde baslanan bir isi sonuglanana kadar takip etmek.

Yapilan is ve islem stiregleriyle ilgili Ust yoneticileri bilgilendirmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiitederim.

/ /2024
/ /2024

Prof. Dr. Hiiseyin YORUR
Dekan V.
imza

Sabri KARAGOZ
Fakiilte Sekreteri
imza
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Birimi Orman Fakiiltesi
Unvani  Bilgisayar isletmeni Neslihan CIFTCI
Bagh Oldugu Yonetici Fakllte Sekreteri
Vekalet Edecek Personel
Gorevin/isin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cergevesinde kurulan Fakilte kurullarinin isleyisiyle ilgili islemlerin yiiritiilmesi ve Karabiik Universitesi {ist yénetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ileilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

« Fakilte Kuruluna dogal liye olan bélim bagkanlarinin disindaki temsilcilerin segimlerini yapmak tGzere zarflarini hazirlamak,
se¢im icin davet yazisini gondermek, secimin yapilmasini saglamak, secim sonucunu ilgili kisilere ve gerekli yerlere bildirmek.

< Fakiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin belirlenmesi, programlanmasi,

planlanmasiile ilgili alinan kararlari yazmak ve ilgili birimlere bildirmek.

Fakiilte Yonetim Kuruluna lye segimi ile ilgili hazirlklari yapmak ve segilen kisiye ve ilgili birimlere bildirmek.

Senatoya Fakiilte temsilcisi 6gretim Uyesi secimi ile ilgili hazirliklari yapmak ve segilen kisiye ve ilgili birimlere bildirmek.

Ogrencilsleri, Personel isleri, B6lim Sekreterlikleri ve Yazi isleriile koordineli calisarak, gelen evraklari toparlamak.

Fakulte Kurulunda gorusilmesi ve karara baglanmasi gereken tiim konularin ilgili tarihlerinde glindeme alinmasini saglamak.

Fakiltedeki kurul toplanti 6ncesi gindemleri hazirlamak, Uyelere dagitiimasini saglamak,giindem evraklarini Fakdlte

Sekreterine vermek.

«» Fakilte Kurulunda alinan Kurul tutanaklarini diizenli bir sekilde yazmak, dosyalama ve arsivleme islerini yapmak, kararlarin
ekleriile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

< Fakdilte Disiplin Kurulunun 6grencilere, akademik ve idare personele verilecek ilgili disiplin cezalari ile ilgili kararlari yazmak,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili birimlere/kisilere zamaninda génderilmesini saglamak.

% Akademik Genel Kurul toplantisiicin egitim-6gretim dénem basi ve sonunda glindem hazirlamak, duyuru yapmak ve toplanti
raporunu yazarak Rektérlige géndermek.

% Toplanti tarihinin (ayda en az iki kez toplanilacak sekilde) belirlenmesini saglamak ve davet yazilarini lyelere géndermek.

Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak.

Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisindegergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

Kurum igi yazismalari yapmak,

Fakilte rehberinde gerekli glincellemeleri yapar.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Universitenin etik kurallarina uymak,

Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve

prosedirlerine uygun olarak yliritmek,

Bagh oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Fakilte Sekreterinin izinli, raporlu, gorevli oldugu zamanlarda yerine vekalet etmek,

Yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagh bulundugu

yoneticilere karsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /2024
/ /2024 Prof.Dr. Hiiseyin YORUR
Dekan V.
Bilgisayar isletmeni Neslihan CiFTCi imza

imza
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Birimi Orman Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Baki ALTUNDAG
Bagh Oldugu Yénetici Fakilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gﬁrevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi list ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim faaliyetlerinin,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritulmesi amaciyla gorev yapmak. Bélimle ilgili resmi yazismalari yapmak,
Bolimiin Ogrenci isleri hizmetlerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

< Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin st yazisini hazirlar.

% Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanli
0gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar.

< Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, suresi dolanlari kaldirir.

< Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

< Fakilte-b6lim arasi ve béliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

< Bolimden giden ve béliime gelen evrak ve yazilari dosyalar.

s Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanhginca gereginin yapilmasiniizler, gereken yazilarin gliniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

% Toplanti duyurularini yapar.

«» BOllim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

< BOllim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

< Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

< Bolim 6gretim elemanlarinin gérev surelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boltim kurul kararini Dekanhga bildirir.

< Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

« Muafiyet dilekgelerinin ilgili kurul ve komisyon tarafindan incelemesini saglar.

< Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, géris istenen yazilara
gorus yazisini yazar.

% Gelen yazilarin B6liim Baskanina iletir.

% Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

% Bolime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

< Bolumin yazi islerinin yaratilmesi, Bélime ait yazilari gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere teslim eder.

¢ Bolimiln fotokopi islerini yiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski
makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

< BOllim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Bolim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

< Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak,

< Ders planlari, ders vyukleri, acik ders goérevlendirmeleri, haftalik ders planlar, yariyilhk ders planlari,

Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tlrlu degisikligi, dersin gruplara

ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanarak Dekanlik Makamina iletilmesini

saglamak,

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiritiilmesi,

Kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiritmek,

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmis olduklari dersler ile ilgili

muafiyet islemleri yapilmasi,

* Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak

Uizere gorevlendirmesi islemlerinin yapiimasi,

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

Ogrenci Stajlarina iliskin is ve islemleri yapmak,

Kismi zamanli 6grencilerin puantaj ve izin islemlerini takip etmek

Yaz okulu ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanlig’’'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin

sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
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% Gorevi ileilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve
proseddrlerine uygun olarak ylritmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

®  Yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagl

bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /2024

Prof.Dr. Hiiseyin YORUR
/ /2024 Dekan V.
imza
Bilgisayar isletmeni Baki ALTUNDAG
imza
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Birimi Orman Fakdltesi
Unvani  Memur Yasemin ISIK
Bagh Oldugu Yonetici = Fakilte Sekreteri
Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ylritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak,
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin
dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili islemleri takip eder.

Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Her tirli malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagl vb. evraki usuliine uygun dizenlemek, kayit altina almak ve
arsiviemek

Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini saglar

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglar

Depolari daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenler

Tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek cikis kaydini yapar. 9. Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarini
hazirlar.

Fakilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapar, zimmet fisini hazirlar, takibini ve birimlere
dagitilmasini saglar

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna bildirir.

Tasinir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapar.

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igcin Dayanikli Taginir
listelerini olusturur, ilgili kisilere zimmetler.

Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dékiim cetvellerini Strateji Dairesi Baskanlgina
bildirir.

Dekanliga ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnler, Dekanin veya
Fakiilte Sekreterinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme vermez.

Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglar.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayan islemleri gerekgeleriyle birlikte agiklar.
Fakiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

Calisma sirasinda g¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret eder.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde sorumludur.

Sorumluluk alaniyla ilgili bitce 6deneklerini takip etmek ve gerek gorildigi durumlarda Ust yonetimi
bilgilendirmek,

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligine uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

Yazisma ve diger islerde baslanan bir isi sonuglanana kadar takip etmek,

Yapilan is ve islem siregleriyle ilgili Ust yoneticileri bilgilendirmek. Kanun ve ydnetmeliklerde kendi
sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Akademik personelin donemlik ders gorevlendirmelere uygun olarak; ek ders girislerini yapip, ders yiklerini
olusturmak ve ders yiklerini ilgili personele ulastiriimak, 6grenim déneminde her ay ek ders 6demelerini
hazirlayarak ve licret 6demelerini yapmak,

Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yliritmek,

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,




KD

% Yukanda yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagh
bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /2024

Prof.Dr. Hiiseyin YORUR
/ /2024 Dekan V.
imza
Memur Yasemin ISIK
imza
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Birimi  Orman Fakdltesi
Unvani  isci Ayfer KOMUR
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri / Dekan Yardimcilari / Dekan
Vekalet Edecek Personel  isci ibrahim ARSLAN

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak ylritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mesai saatlerine (08:00-18:00 arasi) 6zenle uyar,

Kendisi icin tanimlanan alanin glnlik rutin temizlik islerini yapar,

Fiziki alanlarin siirekli temiz, bakimli, diizenli ve hijyenik olmasini saglar,

Koridorlardaki gigeklerin kurumamasi igcin zaman zaman sulamasini yapar, kontrol eder,

Siniflarin/idari birolarin/égretim elemani odalarinin giinlik ¢épiini alir, masalari temizler ve haftada bir
duvardaki tablolarin temizligini yapar.

Gorev alani kapsaminda tanimlanan periyotlarda ofis zeminlerini stpirir, paspaslar,

Makama gelen ziyaretgileri karsilar ve hizmetinde bulunur.

Makama gelen ziyaretgiler ve 6gretim elemanlari ve idari personel igin belli araliklarla ¢ay demler, hazir
bulundurur.

Gorev alaninda bulunan lavabolari ve WC'leri planli bir sekilde glinliik temizler,

Gorev alaninda bulunan havlu kagit ve deterjan eksiklikleri azaldiginda idareye haber verir/eksiklikleri tamamlar.
Gorev alanindaki duvarlari, tavan koseleri gibi 6riimcek baglanabilecek yerlerin kontrollinl yapar, kirli ise ve
oriimcek baglamis ise temizler.

Gorev alaninda bulunan siniflarin ginltik temizligini yapar, siralari/masalari ve yazi tahtasi ve etkilesimli tahta
ylzeylerini siler.

Gorev alanindaki elektrik arizasi, kalorifer arizasi gibi eksiklikleri idareye bildirir. Onarilmasini takip eder.
Fakiltede ihtiya¢ duyulan tasima, yikleme ve bosaltma islerine gerek duyuldugunda takviye personel olarak
yardim eder. Mesai bitimiyle beraber tim kapilari kilitler ve tim giivenlik tedbirlerini hassasiyetle alir.

Gerek duyuldugunda her tiirli toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yapi destegi saglar.

Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siratli bir sekilde yiritilmesini saglar.

Yanan lamba, acik kalmis 1sik, projeksiyon, etkilesimli tahta, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
midahale eder.

Kullanimina verilen temizlik malzemelerini (Paspas, Stipiirge, Temizlik seti, Temizlik Arabalar vb.) tasarruflu ve
kullanim kilavuzuna gére kullanir.

Temizlik malzemelerini (Paspas, Slplrge, Temizlik seti, Temizlik Arabalari vb.) koridor vb. ortak alanlarda
birakmaz,

Koridor vb. ortak alanlarda gorintu kirliligi olusturabilecek esyalar bulundurmaz. Vekaleten gérev aldiginda diger
hizmetlinin tim gorevlerini aksatmadan yapar.

Dekanligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /2024

Prof.Dr. Hiiseyin YORUR
/ /2024 Dekan V.
imza
isci Ayfer KOMUR
imza






