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Birimi Dekanhk
Unvani Dekan
Bagh Oldugu Yonetici Rektor
Vekilet Edecek Personel Dekan Yardimcilari

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi iist yoénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleriile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in ¢calismalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.
Fakiilte kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli calismay1
saglar.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim calisanlar1 ile paylasir,
gerceklesmesi i¢in calisanlar1 motive eder.

Her yil Fakiiltenin analitik biitcesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

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

Fakiiltenin kadro ihtiya¢larini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

Fakiiltenin birimleri iizerinde genel gézetim ve denetim goérevini yapar.

Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakiiltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi i¢in ¢alisir.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde ytirttiilmesini
saglar.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-68retimde ylikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.
Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar
Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.
Fakiiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

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

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.
Her 68retim y1li sonunda Fakiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
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e Bagh personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine
olanak tanimak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Dekan, yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Rektore karsi sorumludur

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

01/07/2022 01/07/2022

Prof. Dr. izzet ACAR
Dekan Rektor

imza imza
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Birimi Dekanhk
Unvan1 Fakiilte Sekreteri
Bagh Oldugu Yonetici Dekan
Vekalet Edecek Personel GiH Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin Vizyonu, Misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 51. maddesine istinaden, Fakiiltenin tiniversite
ici ve dis1 idari islerinin yuriitiillmesini saglamak,

e Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimii
yapmak,

e Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana o6neride
bulunmak.

e Fakiilte ve Yonetim Kurullarinda oy hakki bulunmaksizin raportér olarak gorev
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini
saglamalk,

e Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirler, arsiv diizeninin ve
gecmis doneme ait her tirli evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglar.

e Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Fakiilte tahakkuk islemleri ile mal/malzeme ve
hizmet alim siireclerini takip etmek, kanunlara uygun yiiriitilmesini saglamak,

e Fakiilte biitce taslagi ve faaliyet raporu hazirlik ¢calismalari yapmak,

e Fakiiltede egitim 6gretim etkinlikleri ile (OSYM, AOF vb.) sinavlarinin giivenli sekilde
yapilmasini saglamak,

e Fakiilte kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasini takip
etmek,

e Fakiilte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, glivenlik, yazisma,
arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tiim idari is ve islemleri koordine etmek;
verimli, diizenli ve uyumlu yitritiilmesi i¢in denetim-gozetim gorevini yapmalk,

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

e Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 33. maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini yuriitir.

e Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlik gérevi yapar.

e Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatir ve lyelere dagitilmasini saglar, kararlarinin yazilmasi, imzalanmasi ve
saklanmasini saglamak.

e Kurum ic¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim
ici yonlendirilmesini saglar.

e Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenler.

e Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
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Fakiiltede ozliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bigimde
diizenler.

Idari personelin performans raporlarim ve disiplin islerini mevzuata uygun olarak
diizenler.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglar.

Akademik Genel Kurul sunularinin hazirlanmasini saglar.

Fakiilte web sayfasinin diizenlenmesini saglar ve stirekli takibini yapar

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize
eder.

Idari personelile periyodik toplantilar yapar, uyumlu ve verimli calismalari i¢in gerekli
tedbirleri alir, personel arasinda adil is b6liimii yapilmasini saglar, kilik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetler, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenler.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglar, takip
eder ve istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri sunar.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yturttilmesini saglar.

Kurum ici veya kurum disindan gelen talep ve yazilari degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasint ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve boélim baskanliklarinca bildirilen demirbas ve
tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitge imkanlar1 dahilinde
teminini saglar, bakim ve onarimlarini yaptirir.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalarin yapilmasini saglar, denetimini yapar ve
sonug¢landirir.

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarinin
Rektorliige iletilmesini saglar, akademik personelin gérev uzatilmasi islemleri i¢in
gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Fakiilte butge taslaginin hazirlanmasini saglar.

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

Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili list yoneticileri bilgilendirmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
01/07 /2022
01/07 /2022
Fakiilte Sekreteri Dekan

imza imza
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Birimi Dekanlik
Unvani1 Dekan Yardimasi-1 (Idari ve Mali Isler)
Bagh Oldugu Yonetici Dekan
Vekalet Edecek Personel Dekan Yardimcisi (Géreviendirilen)

Gorevin/isin Kisa Tanim

llgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi icin Dekana
yardimci olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan
adina isler yuriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ¢ercevesinde
verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme
ve Denetim) kullanarak Fakiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini
saglamak i¢in Dekana yardimci olmak.

o Dekanin gorevi basinda bulunmadig zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite

Senatosu ile Yonetim Kurulunda temsil etmek.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

e Dekanin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakilte Kurullarina ve Fakiilte
Yonetim Kurullarina baskanlik etmek.

e Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil

o Fakiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o Fakiilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

o Fakiilte idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda
Dekana yardimci olmak.

o Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime
kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.

« lIdari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yénelik politikalar ve
stratejiler ile ilgili Dekana goris bildirmek.

o Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarinin yiritiilmesinde Dekana
yardimci olmak.

e 0z Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalari icin standartlarin belirlenmesini
saglamak.

e Ders licret formlarinin kontroliinii saglamak.

o Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak acilmasini saglamak ve degerlendirmesini
yapmak.

o Fakiltenin ytriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum,
Yemek vb.) Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin
yayin kuruluslar1 ve kamu kuruluslari ile irtibata gegmek.

« Fakiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimy, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve
personelin isteklerini dinlemek, ¢6zliime kavusturmak.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
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uygun olarak yuiriitiilmesini saglamak.
Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlarin

uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak.
Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.
Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak.

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

incelemek, denetlemek.

Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’min hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere

sunulmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini

saglamak.

Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, blitge ve 6denek durumlarinin takibini
apmak.

}];agkl, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmalk,

onlarin gortis ve 6nerilerini almak.

Calisma odalari, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaclarin belirlenmesini, hazirlhiklarin

gozden gecirilmesini ve calismalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Laboratuvarlardaki arag-gerec ihtiyaclarinin tespitinin ve giderilmesi icin gerekli

calismalarin yapilmasini saglamak.

Tiiketim malzemelerinin donem c¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasinir devirleri ve hurdaya ayirma calismalarini yapmak ve bu konuda Dekana goriis
bildirmek.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.
Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiirii hazirlatmak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdirtlmesini

saglanmasi konusunda Dekana yardimci olmak.
Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

Kendi sorumlulugunda olan biitiin bliro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve
her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Dekan yardimcasimn (Egitim-Ogretim Iseri) gérevi basinda bulunmadig
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

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

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01/07 /2022
ederim.
01/07 /2022
Dekan
Dr. Ogr. Uyesi Ahmet DUYAR Imza

Imza
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Birimi Dekanlik
Unvan1 Dekan Yardimasi-2 (Egitim Ogretim isleri)
Bagh Oldugu Yonetici Dekan
Vekalet Edecek Personel Dekan Yardimcisi (Géreviendirilen)

Gorevin/isin Kisa Tanim

llgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi icin Dekana
yardimci olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan
adina isler yuriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ¢ercevesinde
verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme
ve Denetim) kullanarak Fakiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini

saglamak i¢in Dekana yardimci olmak.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

« Dekanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite
Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda temsil etmek.

e Dekanin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakilte Kurullarina ve Fakiilte
Yonetim Kurullarina baskanlik etmek.

e Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil

o Fakiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdliriilmesini saglamak.

o Fakiiltedeki egitim-0gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

« Fakiilte faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama
hususunda Dekana yardimci olmak.

o Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit edilmesinde, ¢6zliime
kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.

o Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Ttrkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve
Fakiiltede uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak.

o Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde
Dekana gorts bildirmek.

o Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi icin gerekli ¢alismalarin yapilmasinda
Dekana yardimci olmak.

o Fakiiltedeki boltimlerin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlamak ve ylriitmek.

e Ogretim elemanlarina Ogretim Stireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini
saglamak.

o Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket
yazilimlari) olusturulmasinda, aktif olarak ¢alistirillmasinda ve giincel tutulmasinda
Dekana yardimci olmak.

e Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak.

e Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve
sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.
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o Dekan adina 68retim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiirtitmelerini saglamalk,
kontrol etmek.

o Fakiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagsma vb. programlarin Dekanlik
biinyesinde etkin yirttilmesini saglamak.
o Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini ve gerekli gérevlendirmelerin

yapilmasi hususunda Dekana yardimci olmak.
o Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin artirilmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardimci
olmak.

e Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve
oryantasyon hazirliklar1 konusunda Dekana yardimci olmak.

e Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi calismalarini yapmak.

o Fakiltede 6grenci katilimh bilimsel faaliyetler ve 68renci proje yarismalar: yapilmasi

hususunda Dekana yardimci olmak.

e Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalar1 hususunda Dekana yardimci
olmak.

e Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

e Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

e Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasini
saglamak.

« Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve
ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

« Ogrenciler tarafindan sinav sonuclarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve
sonug¢landirilmasini saglamak.

o Fakiilte blinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglamak.

e Yatay/dikey gecis, cift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli
calismalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

« Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve
denetimini yapmak.

e Boliim Baskanliklari tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan
adina dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak.

o Fakilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanty,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

o Fakiilte 6grenci temsilcisi ve Bolim 6grenci temsilcileri ve secimlerini diizenlemek, bu
temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

o Boluimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

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

e Her egitim-6gretim y1li1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna
iliskin Dekana rapor vermek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢cin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve
her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

« Diger Dekan yardimcisinin (Idari ve Mali isler) gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda

onun gorevlerini yapmak.
e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.
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Birimi Dekanhk
Unvani Kurul Isleri
Bagh Oldugu Yonetici Dekan
Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

I1gili Mevzuat cercevesinde kurulan Fakiilte kurullarinin isleyisiyle ilgili islemlerin yiiriitiilmesi ve Karabiik
Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiillmesi amaciyla ¢calismalar yapmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu

Fakiilte Kuruluna dogal iiye olan bo6lim baskanlarinin disindaki temsilcilerin segimlerini
yapmak tizere zarflarin1 hazirlamak, se¢im icin davet yazisini gondermek, secimin
yapilmasini saglamak, secim sonucunu ilgili kisilere ve gerekli yerlere bildirmek.

Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili alinan kararlar1 yazmak ve ilgili birimlere
bildirmek.

Fakiilte Yonetim Kuruluna tiye secimi ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve secilen kisiye ve ilgili
birimlere bildirmek.

Senatoya Fakiilte temsilcisi 6gretim tyesi se¢imi ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve

secilen Kisiye ve ilgili birimlere bildirmek.

Ogrenci Isleri, Personel Isleri, Béliim Sekreterlikleri ve Yaz isleriile koordineli calisarak, gelen
evraklari toparlamak.

Fakiilte Kurulunda goriisiilmesi ve karara baglanmasi gereken tiim konularin ilgili tarihlerinde
glindeme alinmasini saglamak.

Fakiiltedeki kurul toplanti 6ncesi giindemleri hazirlamak, liyelere dagitilmasini saglamak,
glindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek.

Fakiilte Kurulunda alinan Kurul tutanaklarini diizenli bir sekilde yazmak, dosyalama ve
arsivleme islerini yapmak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini
saglamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri, Personel isleri, Boliim Sekreterlikleri ve Yaz isleri ile koordineli calisarak,
gelen evraklari toparlamak.

Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilmesi ve karara baglanmasi gereken tiim konularin
ilgili tarihlerinde giindeme alinmasini saglamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu toplanti 6ncesi glindemleri hazirlamak, tliyelere dagitilmasini
saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek.

Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan Kurul tutanaklarini diizenli birsekilde yazmak, dosyalama
ve arsivleme islerini yapmak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili birimlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

Disiplin Kurulu

Fakiilte Disiplin Kurulunun yetkileri dahilinde akademik ve idaridisiplin durumlar ile ilgili
kararlar1 yazmak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini
saglamak.

Fakiilte Disiplin Kurulunun 6grencilere, akademik ve idare personele verilecek ilgili disiplin
cezalar ile ilgili kararlar1 yazmak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili birimlere/kisilere
zamaninda gonderilmesini saglamak.

Akademik Kurul

Akademik Genel Kurul toplantisi icin egitim-68retim donem basi ve sonunda giindem
hazirlamak, duyuru yapmak ve toplanti raporunu yazarak Rektorliige gondermek.
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e Tim Kurul kararlarinin imzaya sunulmasi, imzalandiktan sonra taranip

e Rektorliik Kurul islerine iist yaz ile gondermek, daha sonra da ciltlenmek iizere matbaaya
verilmesini saglamak.

Etik Kurul

e Arastiricilar tarafindan Etik Kurula gelen basvuru dosyalarini kontrol edip say1 ve numara
vererek kayit etmek.
Dosyalari kontrol i¢in belirlenen raportorlere gondermek.
Toplant1 tarihinin (ayda en az iki kez toplanilacak sekilde) belirlenmesini saglam davet
yazilarini liyelere gondermek.

e Etik Kurul Toplantilarinda Raportorliikk yapmak, alinan kararlarin imzalanmasini
saglamak. Onay belgeleri veya varsa diizeltmeleri arastirmacilara bildirmek.
Onay alan arastirmalari, bildirim raporlarini, onay belgelerini vb. dosyalayarak arsivlemek.
Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.
Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
01/07/2022
01/07/2022
imza
Dekan

imza
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Birimi Dekanlik
Unvam Boliim Baskani
Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Vekalet Edecek Personel Boliim Bagkan Yardimcisi/ Ogretim Uyesi

Gorevin/isin Kisa Tanim

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunun 21. maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeliginin 13. Maddesi geregince; Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
Vizyon, Misyon, amac ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek
icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi,
orglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen
gorevleri yapmak,

Bolim kurullarina baskanlik eder.

Yiiksekokul /Fakiilte Kuruluna tiyelik yapmak

Boliimiin ihtiyaglarint Makama yazili olarak rapor eder.

Makam ile b6liim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

Bolimiin ders dagilimin1 68retim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav iicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Makama iletir.

Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitir, raporlart Makama
sunar.

Miidiirlik/Dekanlik Kalite Birimi ile esglidiimlii ¢calisarak Boliime bagli programlarin
akredite edilme calismalarini ytrttiir.

Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boltimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

Bolimiin ders dagilimin 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglar,

Bolimdeki dersliklerin, calisma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag
gereclerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglar.

Boliimiine bagh 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak
tizere Bolim goriisiinii yazil olarak Mudiirlitk Makamina bildirir.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu icin Béliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolimiindeki o68renci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-68retimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
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amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim
ortaminin olusmasina caligir

o Boliim Baskani, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
01/07/2022
01/07 /2022

Dekan
imza imza
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Birimi Dekanlik
Unvan1 Anabilim Dali Baskani
Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Vekalet Edecek Personel Ogretim Uyesi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 16. maddesine istinaden Karabiik Universitesi
list yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin
vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve
etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar
alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Anabilim Dalinin ihtiyaglarini1 Béliim Bagkanligina yazili olarak rapor etmek,
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

Ders programlarinin ve siavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasim
saglamak,

Ogrenci damigmanlik hizmetlerine katilmak 6grencilerin boliim ve gevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak,

Dekanlik ve bolim baskanliginin 6ngoérdiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
Bilim alaninda ulusal ve uluslararas1 kongreler diizenlenmesine destek vermek,
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlart ile ilgili 6grencilerin ders se¢imlerini kontrol
etmek,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve riskli gérevlerin
dikkate alinmasinm saglamak,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde BSliim Bagkanina sunmak,
Boliim Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak,
Dekanin/Boéliim Baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01/07/2022
ederim.
01/07/ 2022
Dekan
imza

imza
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Birimi Dekanlik
Unvan1 Anabilim Dali Baskani
Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Vekalet Edecek Personel Ogretim Uyesi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 16. maddesine istinaden Karabiik Universitesi
list yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin
vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve
etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar
alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Anabilim Dalinin ihtiyaglarini1 Béliim Bagkanligina yazili olarak rapor etmek,
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

Ders programlarinin ve siavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasim
saglamak,

Ogrenci damigmanlik hizmetlerine katilmak 6grencilerin boliim ve gevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak,

Dekanlik ve bolim baskanliginin 6ngoérdiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
Bilim alaninda ulusal ve uluslararas1 kongreler diizenlenmesine destek vermek,
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlart ile ilgili 6grencilerin ders se¢imlerini kontrol
etmek,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve riskli gérevlerin
dikkate alinmasinm saglamak,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde BSliim Bagkanina sunmak,
Boliim Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak,
Dekanin/Boéliim Baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01 /07 /2022
ederim.
01/07/2022
Dekan
imza

imza
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Birimi Dekanlik
Unvani  Ogretim Gorevlileri
Bagh Oldugu Yonetici Dekan/Bo6lim Baskani
Vekalet Edecek Personel Ogretim Gorevlisi

Gorevin/isin Kisa Tanimi
2547 sayili kanunun 31. maddesine istinaden; Yiiksek6gretim kurumlarinda ve bu kanundaki
amag ve ilkelere uygun bicimde lisans diizeyinde egitim - 6gretim ve uygulamal ¢alismalar

yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 31.maddesine istinaden; ders vermek ve
uygulama yaptirmakla ytikiimlidiir.

e Herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin egitim - 6gretim ve
uygulamalari i¢in, rehberlik etmek,

e Egitim-08retim suresince cesitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak
belirlenen dersleri okutmak veya uygulamak,

e Haftada asgari on iki saat ders vermek,

e Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

e Bolimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

e Kendisine ait yeniden atama stireglerini takip etmek,

e Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak,

¢ Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi stireclerde verilen gorevleri yerine getirmek
ve sinavlarda gozetmenlik yapmalk,

e Doktorasini bitirmesi durumunda ihtiya¢c duyulursa lisanststi dersleri yiiriitmek ve
lisansiistii 6grencilerine danismanlik yapmalk,

e Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

e Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01/07/2022
ederim.
01/07 /2022
Dekan
imza

imza
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Birimi Dekanhk
Unvam1 Harcama Yetkilisi
Bagh Oldugu Yonetici Rektor
Vekilet Edecek Personel Dekan Yardimcilari

Gorevin/isin Kisa Tanimi
5018 Sayili KMY ve Kanununun 32. Maddesi geregince; Biitce ile 6denek tahsis edilen her bir
isletmenin en st yoneticisini veya anilan gorevi yuriitmekle gérevlendirilen kisidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve ilgili mevzuata gore yapmalar1 gereken
diger islemlerden sorumludur.

® Yiiksekogretim Kurulu ile tniversiteler ve yiliksek teknoloji enstitiilerinde,
harcama yetkilileri 6denek gonderme belgesiyle belirlenir. Bu idarelerde 6denek
gonderme belgesi ile 6denek gonderilen birimler harcama birimi, kendisine
O0denek gonderilen birimin en iist yoneticisi ise harcama yetkilisidir. Harcama
yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu ortadan
kaldirmaz.

e Harcama yetkilisinin kanunf izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezas1 uygulamasi,
gorevden uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gecici olarak gérevinden ayrilmasi
halinde, ilgili harcama biriminin harcama yetkilisi, anilan goérevi ylriitmekle
gorevlendirilen kisidir

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01/07 /2022
ederim.
01 /07 /2022
Dekan
imza

imza
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Birimi Dekanhk
Unvam1 Harcama Yetkilisi
Bagh Oldugu Yonetici Rektor
Vekilet Edecek Personel Dekan Yardimcilari

Gorevin/isin Kisa Tanimi
5018 Sayili KMY ve Kanununun 32. Maddesi geregince; Biitce ile 6denek tahsis edilen her bir
isletmenin en st yoneticisini veya anilan gorevi yuriitmekle gérevlendirilen kisidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve ilgili mevzuata gore yapmalar1 gereken
diger islemlerden sorumludur.

® Yiiksekogretim Kurulu ile tniversiteler ve yiliksek teknoloji enstitiilerinde,
harcama yetkilileri 6denek gonderme belgesiyle belirlenir. Bu idarelerde 6denek
gonderme belgesi ile 6denek gonderilen birimler harcama birimi, kendisine
O0denek gonderilen birimin en iist yoneticisi ise harcama yetkilisidir. Harcama
yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu ortadan
kaldirmaz.

e Harcama yetkilisinin kanunf izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezas1 uygulamasi,
gorevden uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gecici olarak gérevinden ayrilmasi
halinde, ilgili harcama biriminin harcama yetkilisi, anilan goérevi ylriitmekle
gorevlendirilen kisidir

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01/07 /2022
ederim.
01/07 /2022
Dekan
imza

imza
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Birimi Dekanlik
Unvami Gergeklestirme Gorevlisi
Bagh Oldugu Yonetici Rektor
Vekalet Edecek Personel Dekan Yardimcisi/Memur

Gorevin/isin Kisa Tanimi
5018 Sayih KMY ve Kanununun 33. Maddesi geregince; Biitge ile tahsis edilen 6denegin
harcanmasi islemlerini yapmakla gérevlendirilen kisidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

® Gergeklestirme gorevlileri, kendilerine verilen gérevlerin mevzuatina ve usuliine uygun
olarak yirttiilmesinden sorumludur.

e Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yuruttr.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01 /07 /2022
ederim.
01/07 /2022
Dekan

Ergin AKGUN Imza

Fakiilte Sekreteri

imza
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Birimi Dekanhk
Unvani1 Bolim Sekreteri
Bagh Oldugu Yonetici Dekan/Fakiilte Sekreteri/Boliim Baskani
Vekalet Edecek Personel GiH Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirttiilmesi amaciyla calismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani geg¢mis
duyurular1 kontrol ederek indirmek.

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin ilgililere ulasmasini saglamak.

Bolim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde
tutarak bu konularla ilgili yazismalar1 yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders
telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime
ulastirmak.

Fakiilte Kurulu, Faktilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bélimle
ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda béliim
baskanini bilgilendirmek.

Bolimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.
EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazismalari takip etmek ve sonuclandirmak.
Bolumle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili
yerlere ulasmasini saglamak.

Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali baskani ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dal baskani, danisman ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara gorus yazisini yazmak.

Bolimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arac-gere¢c ve malzemeyi korumak, genel
bakimlarinin yapilmasini saglamak.

Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve islemlerini
yurutmek.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmas,
inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerini
yapmak,

Bolime ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, Bolim
baskaninin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kaginmak.

Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bdélim kapal
kalmayacak sekilde istenmesine dikkat etmek.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢calismak.

Bolim ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulasmasini saglamak.
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e Yapilan is ve islemlerde list yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekceleri ile birlikte aciklamak.

e Ogrenci isleri biirosu ile koordineli calismak.

e (Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

e Bagl oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

e (Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ytikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

e Sorumlu oldugu enstitiisii ve anabilim dali ile anabilim dallar1 arasi her tiirlii
yazisma yapmak.

e Anabilim Dali Kurulu Kararlarini ve st yazilar1 Anabilim Dali Baskani
gozetiminde yazmak, liyelere imzaya sunmak, imzalar tamamlandiktan sonra
enstitiiye Ust yazi ile gondermek ve bir 6rnegini dosyalamak.

e Lisanststii tez c¢alismalart kapsamindaki arastirma yazilarin1 enstitiiye
yazarak, gelen cevaplar1 danisman 6gretim elemanlarina EBYS’den iletmek.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina
duyurup, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

e Lisansistli 6grencisi olan 06gretim tiyelerinin F1 formu ve ders programlarini
toplayarak sistemden tist yazi ile ve elden zimmetle enstitiiye teslim etmek.

e Lisansusti 0Ogrencilerinin tez Onerisi, TIK tarihi, juri Onerisi, danisman
degisikligi, ders saydirma vb. gibi formlarini kurul karari alarak enstitiiye tst
yazl ile iletmek.

e Ogrenci Islerinin talep ettigi esdegerlikleri, esdegerlik komisyonunun karari
uyarinca cevaplamak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01/07 /2022
ederim.
01 /07 /2022
Dekan
Baki ALTUNDAG Imza
Memur

imza
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Birimi Dekanhk
Unvani Yardimci Hizmetler Personeli-2
Bagh Oldugu Yonetici Dekan/Fakiilte Sekreteri/Boliim Baskani
Vekilet Edecek Personel YH Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirttiilmesi amaciyla calismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mesai saatlerine (08:00-18:00 aras1) 6zenle uyar.

Kendisi i¢in tanimlanan alanin giinliik rutin temizlik islerini yapar.

Fiziki alanlarin siirekli temiz, bakimly, diizenli ve hijyenik olmasinisaglar.
Koridorlardaki ¢iceklerin kurumamasi i¢in zaman zaman sulamasini

yapar, kontrol eder.

Siniflarin/idari biirolarin/égretim elemani odalarinin giinliik ¢épiinii alir, masalari
temizler ve haftada bir duvardaki tablolarin temizligini yapar.

Gorev alan1 kapsaminda tanimlanan periyotlarda ofis zeminlerini stipiiriir, paspaslar.
Makama gelen ziyaretcileri karsilar ve hizmetinde bulunur.

Makama gelen ziyaretgiler ve 68retim elemanlar1 ve idari personel icin belli araliklarla
cay demler, hazir bulundurur.

Gorev alaninda bulunan lavabolar1 ve WC’leri planl bir sekilde glinliik temizler,

Gorev alaninda bulunan havlu kagit ve deterjan eksiklikleri azaldiginda idareye
haber verir/eksiklikleri tamamlar.

Gorev alanindaki duvarlari, tavan koseleri gibi oriimcek baglanabilecek yerlerin
kontroliinii yapar, kirli ise ve 6riimcek baglamis ise temizler.

Gorev alaninda bulunan siniflarin giinliik temizligini yapar, siralari/masalar1 ve

yaz1 tahtasi ve etkilesimli tahta ytizeylerini siler.

Gorev alanindaki elektrik arizasi, kalorifer arizasi gibi eksiklikleri idareye bildirir.
Onarilmasini takip eder.

Fakiiltede ihtiya¢ duyulan tasima, ytikleme ve bosaltma islerine gerek duyuldugunda
takviye personel olarak yardim eder. Mesai bitimiyle beraber tiim kapilar kilitler ve tiim
giivenlik tedbirlerini hassasiyetle alir.

Gerek duyuldugunda her tirli toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yap1 destegi
saglar.

Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Yanan lamba, acik kalmis 151K, projeksiyon, etkilesimli tahta, acik kalmis musluk vb. israfa
neden olan her seye miidahale eder.

Kullanimina verilen temizlik malzemelerini (Paspas, Stipilirge, Temizlik seti, Temizlik
Arabalari vb.) tasarruflu ve kullanim kilavuzuna gore kullanir.

Temizlik malzemelerini (Paspas, Siipiirge, Temizlik seti, Temizlik Arabalar1 vb.) koridor
vb. ortak alanlarda birakmaz,

Koridor vb. ortak alanlarda goriintii kirliligi olusturabilecek esyalar bulundurmaz.
Vekaleten gorev aldiginda diger hizmetlinin tiim gorevlerini aksatmadan yapar.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
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01/07 /2022
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Ayfer KOMUR Imza
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imza
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Birimi Dekanhk
Unvani Yardimci Hizmetler Personeli-2
Bagh Oldugu Yonetici Dekan/Fakiilte Sekreteri/Boliim Baskani
Vekilet Edecek Personel YH Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirttiilmesi amaciyla calismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mesai saatlerine (08:00-18:00 aras1) 6zenle uyar.

Kendisi i¢in tanimlanan alanin giinliik rutin temizlik islerini yapar.

Fiziki alanlarin siirekli temiz, bakimly, diizenli ve hijyenik olmasinisaglar.
Koridorlardaki ¢iceklerin kurumamasi i¢in zaman zaman sulamasini

yapar, kontrol eder.

Siniflarin/idari biirolarin/égretim elemani odalarinin giinliik ¢épiinii alir, masalari
temizler ve haftada bir duvardaki tablolarin temizligini yapar.

Gorev alan1 kapsaminda tanimlanan periyotlarda ofis zeminlerini stipiiriir, paspaslar.
Makama gelen ziyaretcileri karsilar ve hizmetinde bulunur.

Makama gelen ziyaretgiler ve 68retim elemanlar1 ve idari personel icin belli araliklarla
cay demler, hazir bulundurur.

Gorev alaninda bulunan lavabolar1 ve WC’leri planl bir sekilde glinliik temizler,

Gorev alaninda bulunan havlu kagit ve deterjan eksiklikleri azaldiginda idareye
haber verir/eksiklikleri tamamlar.

Gorev alanindaki duvarlari, tavan koseleri gibi oriimcek baglanabilecek yerlerin
kontroliinii yapar, kirli ise ve 6riimcek baglamis ise temizler.

Gorev alaninda bulunan siniflarin giinliik temizligini yapar, siralari/masalar1 ve

yaz1 tahtasi ve etkilesimli tahta ytizeylerini siler.

Kalorifer tesisatinin ders baslamadan yakilmasini saglar.

Siirekli kazan 1s1 kontroliinii takip eder, gerekli miidahaleleri yapar.

Okuma salonundaki masalarin, siniflar ve tuvalet temizligini 6zenle yapar.

Gorev alanindaki elektrik arizasi, kalorifer arizasi gibi eksiklikleri idareye bildirir.
Onarilmasini takip eder.

Fakiiltede ihtiyac duyulan tasima, ytiikleme ve bosaltma islerine gerek duyuldugunda
takviye personel olarak yardim eder.

Gerek duyuldugunda her tiirlii toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yap1 destegi
saglar.

Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde ytirtitiilmesini saglar.

Yanan lamba, agik kalmis 1s1k, projeksiyon, etkilesimli tahta, agik kalmis musluk vb. israfa
neden olan her seye miidahale eder.

Mesai bitimiyle beraber tiim kapilar kilitler ve tiim glivenlik tedbirlerini hassasiyetle
alir.

Kullanimina verilen temizlik malzemelerini (Paspas, Stipilirge, Temizlik seti, Temizlik
Arabalar1 vb.) tasarruflu ve kullanim kilavuzuna gore kullanir.

Temizlik malzemelerini (Paspas, Siipiirge, Temizlik seti, Temizlik Arabalar1 vb.) koridor
vb. ortak alanlarda birakmaz,

Koridor vb. ortak alanlarda goriintii kirliligi olusturabilecek esyalar bulundurmaz.
Vekaleten gorev aldiginda diger hizmetlinin tiim gorevlerini aksatmadan yapar.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Birimi Dekanlik
Unvam1  Tasinir Kontrol Yetkilisi
Bagh Oldugu Yonetici Dekan/Fakiilte Sekreteri/Boliim Baskani
Vekalet Edecek Personel GiH Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirttiilmesi amaciyla calismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
almasi ile ilgili islemleri takip eder.

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.
Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit
altina almak ve arsivlemek.

Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglar

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglar

Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenler.

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

Fakiilteye 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 kayith bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapar.
Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, simif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
tasinirlar i¢cin Dayanikli Tasinir listelerini olusturur, ilgili kisilere zimmetler.

Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji
Dairesi Baskanligina bildirir.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme
vermez.

Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglar.

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

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Yapilan is ve islemlerde tst yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayan islemleri
gerekceleriyle birlikte aciklar.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Faktlte Sekreterligine sunar.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢calismaya
gayret eder
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e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine Kkarsi
sorumludur.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

TEBELLUG EDEN Prof. Dr. izzet ACAR ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini1 Dekan
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit imza 01/07 /2022
ederim.
01 /07 /2022
Dekan
Evren HALKA imza
EMemur

imza
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Typewritten text
   Evren HALKA
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Birimi Dekanhk
Unvam1 Mali Isler
Bagh Oldugu Yonetici Dekan/Fakiilte Sekreteri
Vekalet Edecek Personel GiH Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirttiilmesi amaciyla calismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglar, bu konuda gerekli énlemleri alir.
Tahakkuk btlirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice hazirlar.
Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini diizenler.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip eder.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kacinir.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutar, yedekler, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglar.

Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin eder.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
Aylhik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar hazirlar, bunlar i¢in
temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar.

Fakiilte biit¢esi hazirliklarini yapar.

Biitce tasarisini Tasinir mal islemleri sorumlusu ile esgiidiimlii olarak hazirlar.

Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapar

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili islemlerini yapar.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen Kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii
bilgiyi zamaninda amirlerine bildirir.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret eder.
EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

Yapilan is ve islemlerde tst yoneticileri bilgilendirir, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte agiklar.

Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapar, kapi pencerelerin mesai disi saatlerde kapal
tutulmasini saglar.

Doner sermaye ile ilgili islemleri yiirtitiir ve bu konuda tiist yoneticileri bilgilendirir.
Ogretmenlik uygulamalar kapsamindaki 6demeye iliskin gerekli evraklar diizenler ve
banka 6demelerini gerceklestirir.

Strateji daire baskanliginda gergeklesen ddemelerin banka islemlerini takip eder ve
odemeleri gerceklestirir.




Dokiiman No | UNiKA-FRM-0211
e T'C: . . Yayin Tarihi | 101.07.2022
KARABUK UNIVERSITESI X -
. .z Revizyon Tarih] -
KARABUK Mali Isler :
UNIVERSITESI RevizyonNo | 0

Fakiiltede yapilacak yolluk yevmiye ve ders licretleri dahil biitlin harcamalarin evrakini
biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina iletir ve takip eder.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, fiili hizmet zammu
Ucretleri, licretsiz izinli personel GSS ticretleri, yabanci uyruklu sézlesmeli personel maasi
ve SSK primlerinin 6denmesi, jiiri tiyeligi licretlerinin 6denmesi, dogum ve 6liim yardimi
tcretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usulline uygun olarak ytritur. Fakiilteden
maas alan personelin maas bilgilerini KBS sistemine girer, onaylatir ve Strateji Daire
Baskanligina ekleriyle birlikte gonderir.

Akademik, idari ve yabanci uyruklu s6zlesmeli personelin maaslari, ek dersleri, juri tiyeligi
licretleri, dogum ve Oliim yardimi lcretleri, ticretsiz izinli GSS ticretleri ve fiili hizmet
zammi Uicretleri ile ilgili istenen yazilar1 usuliine uygun olarak hazirlar.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenler,
Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapar ve bildirgelerini génderir.

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirli yazismayi
yapar,

Zorunlu Bireysel Emeklilik Sigorta girislerinin-c¢ikislarinin takip ve kontrol eder,

Kademe ve kidem terfilerinin takibi yapar, Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan
atanan personelin kisith maaslarini hazirlar,

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesi islemlerini gerceklestirir.
Goreve baslayan ve gorevden ayrilan, emekli olan fakiilte personelinin KBS sisteminde
maas giris, ¢cikis ve nakil islemlerini yapmak,

Sosyal Glivenlik Kurumuna ait aylik SGK kesinti tutarlarini gondermek ve personel giris ve
cikislarini belirlenen siirelerde yapmalk,

Akademik personelin donemlik ders gorevlendirmelere uygun olarak; ek ders girislerini
yapip, ders yiiklerini olusturmak ve ders yiiklerini ilgili personele ulastirilmak, 6grenim
doneminde her ay ek ders 6demelerini hazirlayarak ve iicret 6demelerini yapmak,

Doner Sermaye ile ilgili islemleri yapmak

Yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelere uygun olarak yolluk-yevmiye 6demelerini
hazirlamak,

Sosyal Yardimlarin (Oliim ve giyim yardimi) 6deme evrakini hazirlamak,

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve takibini
yapmak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek,

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamalk,

Kismi zamanli 6grencilerin puantaj ve izin islemlerini takip etmek,

Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligine
uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

Yazisma ve diger islerde baslanan bir isi sonu¢lanana kadar takip etmek.

Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili list yoneticileri bilgilendirmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
KARABUK Mali isler
UNIVERSITESI

Dokiiman No

UNIiKA-FRM-0211

Yayin Tarihi

101.07.2022

Revizyon Tarih] -

Revizyon No

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

01 /07 /2022
Melahat DADAS

Hemsire-Memur
Imza

ONAY

01/07/2022

Dekan
imza




Dokiiman No | UNiKA-FRM-0211
e T'C: . . Yayin Tarihi | 01.07.2022
KARABUK UNIVERSITESI . )
KARABUK Ogrenci Isleri Revizyon Tarih)
UNIVERSITEST RevizyonNo |0

Birimi Dekanlik
Unvam QOgrenci Isleri
Bagh Oldugu Yonetici Dekan/Fakiilte Sekreteri
Vekalet Edecek Personel GiH Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirttiilmesi amaciyla calismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Boliim/Programlarina kayith 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerini yapmalk,

Karabiik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili
yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati takip etmek, 6grencilere gerekli duyurular
yapmak,

Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili
is ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.
Egitim-6gretim yil1 basinda 6grenci danisman listelerinin glincellenmesini béliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.
ERASMUS ve FARABI cercevesinde diger iiniversiteye giden 6grenci notlarin sisteme
girmek.

Her yariyll basinda alan dis1 agilmasi onerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlamak

Kaydi silinen ve mezun olan 68rencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.
Bolimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme
girmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 0Ogrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Tek ders sinavlan ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar (Tek ders vb.) ile not ylikseltme sinavlari i¢in gerekli
calismalar1 yapmak.

Her yariy1ll sonunda basari oranlarini tanzim etmek. 1

Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak.

Her yariyll sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarin1 6gretim elemanlarina
imzalatmak, usuliine uygun olarak arsivlemek.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.

Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak ayhik periyotlarla ilgili birimlere
bildirmek.

Sistemde yiiklii miifredatlar: kontrol ederek hatali olanlari diizeltmek.
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Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

Yaz Okulu ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli calismak.

Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar: takip eder, sonuclandirir.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.
Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapal
tutulmasini saglamak.

OBS konusunda kendisine gelen ¢agrilari zamaninda yanitlamak

Optik okuyucuyu calisir durumda tutmak ve gerekli okutmalari yaparak sonuglar ilgili
O0gretim elemanina teslim etmek.

Baski makinesini c¢alisir durumda tutarak gelen baski taleplerini zamaninda
gerceklestirmek

Fakiilte Web sayfasinda 6grenci isleriyle ilgili ilanlar1 zamaninda yayinlamak.

Fakiilte duyurularinin dijital ortamlarda yayinlanmasini saglamak

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlar,
ders acilmasi, gozetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda
gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 0Ogretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak.

Ogrencilerle ilgili dosyalar tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlenmesini
saglamak,

Kismi zamanh 6grencilerin puantaj ve izin islemlerini takip etmek,

Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligine
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamalk,

Yazisma ve diger islerde baslanan bir isi sonu¢lanana kadar takip etmek.

Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili ist yoneticileri bilgilendirmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01/07 /2022
ederim.
01/07 /2022
Dekan
Baki ALTUNDAG Imza
Memur

imza
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Birimi Dekanlik
Unvani Ayniyat-Satin Alma
Bagh Oldugu Yonetici Dekan/Fakiilte Sekreteri
Vekalet Edecek Personel GiH Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirttiilmesi amaciyla calismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Talebe istinaden satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi
Islemi icin gerekli yazismalar1 yapmak ve formlar1 diizenlemek, piyasa arastirmasi
sonuglanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmalk,

e Onay belgesi ve ek belgeleri diizenlemek,

e Kamu lhale Kanunu uyarinca Fakiilte biitcesinde 6denek bulunan tertiplerinden
ihtiyac¢ olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, ara¢-gereg, cihaz, makine
ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi,
piyasa arastirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene raporu, 6deme emri
belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak,

e Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarim tespit edip, gerekli malzemelerin satin
alma yasal islemlerinin yapilarak gelen mali ambara teslim etmek,

e Siirekli Iscilerin puantajlarini hazirlamak ve 6zliik haklarini takip etmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili bilitce o6deneklerini takip etmek ve gerek goruldigiu
durumlarda iist yonetimi bilgilendirmek,

e Yazismalari “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmeligine uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulasmasini saglamalk,

e Yazisma ve diger islerde baslanan bir isi sonuc¢lanana kadar takip etmek.

e Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili tist yoneticileri bilgilendirmek,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 01/07 /2022
ederim.
01 /07 /2022
Dekan
Melahat DADAS Imza

Hemsire-Memur
Imza
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Birimi Dekanlik
Unvani/Ad-Soyad Dekan Sekreteri
Bagli Oldugu Yonetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Neslihan CIFTCI

Dekan

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;

fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yuritilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri
diger islerini yirutir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢cekme vb.)
yapar,

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapar,

Is akisindaki giinliik acil islere iliskin Dekani bilgilendirir,

Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlar,

Yapilacak toplantilari personele duyurur,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi
o6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatir,

Fakiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurur ve alinan
kararlar1 kurul iiyelerine imzalatir,

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak. Cesitli
duyurulari ilgili birimlere bildirir,

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutar, arsivler ve muhafaza eder,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek
stirekli giincel kalmalarini saglar,

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilarn diizenler, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulagsmasini saglar,

Dekanin ihtiya¢c duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglar,
Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin
zamaninli iyi kullanmasina yardimci olur,

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenerek, gériisme baslayana kadar agirlar,

Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not eder, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydeder,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginir,
gizlilige dikkat eder,

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek,
konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa sdylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri soyler,
Dekan makam odasinin temizligini takip ederek teknik problemlerini ilgililere iletir,

Dekanliga gelen misafirlere gortisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek.

Dekanin zamaninin iyi kullanmasina yardimci olur,

Kilik kiyafetine dikkat etmek, giine bakimli ve dinamik baslamay1 benimser,

Blironun zamaninda acilip kapatilmasini saglar,

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarinm takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarin yapar,
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Fakiiltenin mallarini ve kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanir,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip edere,
stirekli giincel kalmalarini saglar,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

Dekanlikta ihtiya¢ duyulan arag¢ gere¢ ikram malzemesinin teminin saglar,

Is Saghig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uyar,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri alir,

Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglar,

Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesine engel olmak, Dekan olmadig1 zamanlarda odanin Kkilitli
tutulmasini saglar,

Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli

toplantilar1 Dekana hatirlatir,

Sekreterligin siirekli temiz ve diizenli tutulmasinin saglar,

Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar,

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

GOREVDE DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Noaswbhpe

Sabah 08.00-12.30 ve 6gleden sonra 13.30-18.00 saatleri arasinda izinsiz ofisten ayrilmaz.
Izinlerin ayn1 anda kullanilmamasina 6zen gésterir.

Izinlerini Fakiilte Sekreterliginden alir ve Dekanhga bilgi verir.

Izinli oldugu siirece yerine bakacak personel is takibini sorunsuz yapar.

Akademik personel, diger mesai arkadaslari ve 6grenciler ile iletisime 6zen gosterir.
Ogrenciler, 6gretim elemanlar1 veya 6grenci velileriyle hicbir sekilde tartismaya girmez.
Dekanlik Makamina gelen fakiilteyle ilgili talepleri Fakiilte Sekreterligine aktarir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
22 /06 /2023 22 /06 /2023
Ozlem TUKENMEZ Dekan
Siirekli Isci-Sekreter imza

Imza
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