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~ KARABUK UNIVERSITESI REKTORLUGU
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UNIVERSITESI

UNVANI/ ADI SOYADI/ GOREVI - prof Dr. Abdullah KARAKAYA / Dekan

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligt
. . . : Rektore karst sorumludur.
ORGANIZASYONDAKI YERI (2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi Madde 8)
VEKILi : Dog.Dr. Ersin MUEZZINOGLU / Dr.Ogr. Uyesi Mehmet Murat
TUNCBILEK
GOREV VE YETKILERI:

1. Kanun ve Yonetmenliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak.

2. Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alisma yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek,

3. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.

4. Fakiilte birimleri arasinda esgilidiimii saglayarak, birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

5. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, bunu fakiiltenin tiim ¢aligsanlari ile paylagsmak,
gergeklesmesi igin ¢alisanlari motive etmek,

6. Her yil fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak,

7. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini,
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglamak,

8. Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlamak ve Rektorliik Makami’na sunmak,

9. Fakiiltenin birimleri lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

10. Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglamak,

11. Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

12. Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

13. Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

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

15. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde ytiriitiilmesini saglamak,

16. Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde
ust makamlara iletmek,

17. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip etmek ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglamak,

18. Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasimi ve siirdiiriilmesini saglamak,
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Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,
Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,
Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek,

Her 6gretim yil1 sonunda fakdiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektorlilk Makami’na rapor
vermek,

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

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére rapor
vermek,

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

Fakiilte biitcesi ile ilgili 6neriyi Fakiilte Yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini yapmak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Bagli personelin iglerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak

tanimak,

Rektorliik Makami’nin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami1
Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA
Fakiilte Sekreteri Dekan

Olur: Rektorliik Makami

Ust Yonetici: Prof.Dr. Refik POLAT
Rektor
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UNVANI/ ADI SOYADI/ GOREVI - po¢ pr. Ersin MUEZZINOGLU/ Dekan Yardimeist

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiiltesi Dekanlig
. . . : Dekana kars1 sorumludur.
ORGANIZASYONDAKI YERI (2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi Madde 8)
VEKILI : Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Murat TUNCBILEK
GOREV VE YETKILERI:
1. Fakiilte idari islerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarini yiiriitmek,

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalari igin standartlarin belirlenmesini saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in kurullarin olugturulmasini ve ¢aligmalarini saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarini hazirlamak ve Dekanliga sunmak,
Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak,

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglamak,

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak,

Her egitim-6gretim yilt sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,
Fakiiltede 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Fakiilte sinav programlarini diizenlemek,

Egitim komisyonu ve staj komisyonu ile ilgili igleri takip etmek,

Donemlik ders dagilimlart koordinatorliiglinii diizenlemek ve takip etmek,

Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantilarin takip etmek,

Fakiilte Kurulu Toplantilarini takip etmek,

Fakiilte Web Yonetimi galismalarini takip etmek,

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglamak,
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Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasimi saglamak,
Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,
Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan se¢imleri yapmak,

Fakiiltede 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,

Derslik kap1 programlar ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasii saglamak,
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami

Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA

Fakilte Sekreteri Dekan
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UNVANI/ADI SOYADI/ GOREVI . py, Ogr. Uyesi Mehmet Murat TUNCBILEK / Dekan Yardimeisi

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiiltesi Dekanlig
. . . : Dekana kars1 sorumludur.
ORGANIZASYONDAKI YERI (2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi Madde 8)
VEKILI : Dog.Dr. Ersin MUEZZINOGLU
GOREV VE YETKILERI:
1. Fakiilte idari islerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarini yiiriitmek,

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari igin standartlarin belirlenmesini saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in kurullarin olugturulmasini ve ¢aligmalarini saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarini hazirlamak ve Dekanliga sunmak,
Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak,

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglamak,

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak,

Her egitim-6gretim yilt sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,
Fakiiltede 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Fakiilte sinav programlarini diizenlemek,

Egitim komisyonu ve staj komisyonu ile ilgili igleri takip etmek,

Donemlik ders dagilimlart koordinatorliiglinii diizenlemek ve takip etmek,

Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantilarin takip etmek,

Fakiilte Kurulu Toplantilarini takip etmek,

Fakiilte Web Yonetimi galismalarini takip etmek,

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglamak,
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Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasimi saglamak,
Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,
Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan se¢imleri yapmak,

Fakiiltede 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,

Derslik kap1 programlar ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasii saglamak,
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami

Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA

Fakilte Sekreteri Dekan
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KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi

IKTISADI VE IDARI Rev. No/Tarih
) BILIMLER FAKULTESI
KARABUK
UNIVERSITESI GOREV TANIMI Sayfa No 1

UNVANI/ ADISOYADI/ GOREVI . Fakiilte Sekreteri /Sami DEMIRTAS

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekana kars1 sorumludur.
(2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu Madde 51.b)
VEKILI : Sef Hatice ALKAN
GOREV VE YETKILERI:
1. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve gorevli oldugu diger kurullarin

10.

11.

12.

13.

14.
15.

giindemlerini hazirlamak raportorliik yapmak ve bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi ilgili birimlere dagitilmasi ve saklanmasini saglamak,

Fakiilte Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismayr ve hizmetin yerine
getirilmesini saglamak, denetlemek ve gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana Oneride
bulunmak,

Fakiilte biitgesini hazirlamak ve kesinlesen biitgeyi uygulamak,

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders tcretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk
ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin denetim ve
takibini yapmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alimmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli

belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriitmek,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarma katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

Personelin ise baglamasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Kurum igi veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Fakiiltenin idari kadro ihtiyaglarini planlamak,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakiilte demirbaslarin1 sarf malzemelerini, kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak ve
kullandirmak,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak ve sonuglandirmak,

Idari galigmalar ve egitim-dgretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizat1 talep iizerine temin
etmek,
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Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalar1 icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve

birimlerini diizenlemek,

Fakiilte bilinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi1 ve iyilestirilmesini saglamak.
Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilart yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-

pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

Bagli oldugu siireg ile tist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yaparken Dekana karsi
birinci derecede sorumludur

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami1

Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA

Fakiilte Sekreteri Dekan
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UNVANI/ ADI SOYADI/ GOREVi : Sef Hatice ALKAN / Kurullar-Personel isleri

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
VEKILI : Bilgisayar Isletmeni Adem BAS

GOREV VE YETKILERI:

1. Fakiilte Yonetim Kurulu

2. Fakiilte Kurulu

3. Fakiilte Akademik Genel Kurulu

4. Disiplin ve Sorusturma Sonuglar1 Gonderilmesi
5. BIMER-CIMER Basvurularmi cevaplandirmak

6. Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren dgretim elemanlarinin Yurtici/Yurtdisi gérevlendirme
islemlerini takip etmek,

7. Fakiiltemizde gorevli bulunan Ogretim Elemanlarinin gorev siiresi uzatim evraklarm hazirlamak.
8. Performans olgtimleri ile ilgili isleri takip etmek.

9. lIzinli-Raporlu vb. gérevinde olmadig1 zamanlarda Bilgisayar isletmeni Adem BAS’1n uhdesindeki isleri
yiirlitmek,

10. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger i ve islemleri yapmak.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami

Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA
Fakiilte Sekreteri Dekan
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UNVANI/ ADI SOYADI/ GOREVI . Bilgisayar Isletmeni Adem BAS / Personel Isleri

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekan, Dekan Yardimecilari ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
VEKILI _
. Sef Hatice ALKAN
GOREV VE YETKILERI:
1. Akademik personele gelen (ticari ve siyasi olmayan) afis, poster, ilan vb. duyurular1 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire

Bagskanliginin onay1 ve Fakiilte Sekreterinin onayiile Akademik Personel Tlan Panolarina asmak,

2. Akademik ve idari personele ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,

3. Akademikveidaripersonelinatamave Géreve Baslama Islemlerini yapmak,

4. Akademik ve idari personelin her tiirlii 6z1iik iglerinin takip etmek,

5. Birimigi ve birim dis1 yazismalar1 yapmak,

6. Fakiiltemizde gorevli bulunanve dersveren gretim elemanlarinin gorevlendirme islemlerini takip etmek,

7. Fakiiltemiz Akademik ve Idari personelin yillik izinlerini takip etmek,

8. Fakiiltemizkadrosundabulunanidariveakademik personelinvehalengalismakta olan Personele ait dosyalari
tutmak.

9. Fakiiltemizde gorevlibulunanvedersverendgretim elemanlarinin 2547 Sayili kanunun 40/a ve 31.maddelerine
gore gorevlendirme islemlerini takip etmek,

10. Fakiiltemizeaittiim personel listeleri, Gorev siireleri, Kurul, Komisyon, Danisman vb bilgilerini giincel tutmak
istendiginde en kisa zamandaamirlerine iletmek,

11. Makamlarca istenen istatistik tablo ve belgelerini doldurmak,

12. Gelenvegidenevrakimilgili yazismalarini ve teslimatlarini/tebligatlarini zimmet karsiligi yapmak.

13. Gelenvegidenevrakinkayitlarini evrak defterine ve bilgisayar otomasyonuna zamaninda, dogru ve anlasilir
bir sekilde kayit yapmak,

14. Mal Bildirimlerinin Usuliine Uygun Gonderilmesi

15. Ucretsizizin Kullanacak Personelin Belgelerinin Zamaninda Génderilmesi

16. Yangn i¢ diizenleme evraklarinin diizenlenmesi.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami
Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA
Fakiilte Sekreteri Dekan
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UNVANI/ ADI SOYADI/GOREVI . iy jsl. Murat YILDIZ / Maas - Ek Ders

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig

ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekan, Dekan Yardimcilari, Sorumluluk alanindaki Boliim Bagkanlari ve

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

VEKILI : Bilg.islt. Mine KARAKUS UZUN
GOREV VE YETKILERI:

1. Ek Ders Islemleri

2. Maas Islemleri

3. SGK Ise Giris-Cikis islemleri

4. Bireysel Emeklilik Kesintisi Islemleri

5. Kesenek Islemleri

6. Staj Yapan Ogrencilerin Ise Giris-Cikis ve Prim Odeme Islemleri

7. Kismi Zamanl Ogrenci Ile Ilgili is ve Islemler

8. Kurumsal Mail ve SMS Yolu Ile Yapilacak Duyurulara Ait Islemler

9. Kurumsal Web Sayfas1 ve Rehber Paneline Ait Islemler

[ S T S S S N e
o UM W N R O

[HEN
\‘

. Fazla Mesai Odeme Islemleri

. Jiiri Odemeleri Islemleri

. Faaliyet Raporlar1 islemleri

. Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlisi

. Arsiv Sorumlusu

. Mali islerle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.

. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

. Bilgisayar Isletmeni Mine KARAKUS UZUN'un izinli-raporlu vb. gérevinde olmadigi zamanlarda

uhdesindeki isleri vekaleten yiiriitmek.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami1
Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA
Fakiilte Sekreteri Dekan

Sayfa 1/1
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UNVANI/ ADI SOYADI/GOREVI . Bilgisayar Isletmeni Mine KARAKUS UZUN / Tasinir -Satin Alma

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
VEKILI - Bilgisayar Isletmeni Murat YILDIZ
GOREV VE YETKILERI:

1. Satin almaisveislemlerini kanunhitkmiine bagli kalmak sarti ile ger¢eklestirmek.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Depo giris Ve ¢ikiglarini kontrol altinda tutmak ,calinmaya veya olaganiistii nedenlerde meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Her 3 aylik donemlerde tiiketime verme is ve islemlerini yapmak.

Her yilin son ayinda y1l sonunda is ve islemlerini yapmak.

Demirbas zimmet kayitlarini saglikli ve giincel tutmak.

Fakiilte binasina ait mekan bilgileri ,(oda. sinif, derslik ,labaratuvar ,vb. alt yapi imkanlar1 ve te¢hizatlari egitim araglari
)ileilgilihertirliibilgiyi muhafaza etmek, istmakamlarcai yazili bilgi talepleri ve tablolar1 doldurmak.

Genel arizalarin takibini yaparak AKS sistemine bildirmek.

Hurdaya ayirma islemleriniyapmak

Fakiilte biitgesi hazirliklarmiyapmak

6245 Sayili Kanun kapsaminda yurti¢i yolluk 6demelerini yapmak.

Fakiilte faaliyet raporlarinin diizenlenmesi

Piyasa fiyat aragtirmagorevlisi

Arsiv Sorumlusu

Birimler arasi devir islemlerini yapmak

Bilgisayarisletmeni Murat Y ILDIZ izinli-Raporluvb. gérevinde olmadigi zamanlardauhd isleri vekaleten yapmak.
Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

Bagli oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami

Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA

Fakiilte Sekreteri Dekan
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UNVANI/ ADI
SOYADI/GOREVi

. Bilgisayar isletmeni Tayfun YALCIN/ B6liim Sekreteri

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligt

ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekan, Dekan Yardimcilari, Sorumluluk alanindaki Boliim Bagkanlari ve

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

VEKILI : Bilgisayar Isletmeni Nazli AYDOGAN

GOREV VE YETKILERI:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Fakiiltemiz Isletme Béliim Baskanligmin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.
Vekaleten gorev yiiriittigii Bolimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gorevlendirme taleplerini, bunlarda yapilacak
gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarin1 Dekanliga gondermek

Muafiyet ve intibak dilekgelerinin Béliim baskanlar: ve Danismanlar tarafindan incelenmesini saglamak
Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 6grencilerin iglemlerini yiirtitmek
Kesinlesen sinav programlart ile ders programlarini grenci ilan panosunda duyurularini yapmak

Bolim Kurulu Kararlarini ve st yazilarii Bolim Bagkani gozetiminde yazmak, ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmak

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili bagvurular hakkinda Boliim gortslerini ve
evraklari elektronik olarak Dekanliga bildirmek.

Akademik personelin hastalik raporlarin1 Dekanliga iist yazi ile bildirmek.
Boliim Staj Islemleri ile ilgili islemleri yapmak.

Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Burs ve yardimlarin duyuru ve bagvuru islemlerini yapmak.

Cift Anadal / Yandal programi boliim takibi yapmak

Enstitii ile Boliim yazigmalarim ve islerini Boliim baskam ve Idarenin bilgileri dahilinde aksatmadan
ylirtitmek.

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programui ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla gelen-giden
ogrencilerin ders saydirmalar ile ilgili Boliim Kurul Karar1 almak.

Gelen yazilar1 gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.
Ogrenci Danismanlik Listelerinin giincellenmesini saglamak.

Ogrenciyle isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini yapmak dgrenci ilan panosunu
yonetmek)

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Béliim Baskanmin talimatlar1 dogrultusunda goriis istenen yazilara goriis
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

yazisi yazmak.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat ¢ergevesinde cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek.

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Damigman vb. Uye degisikliklerini takip etmek, toplantilari
tertiplemek, duyurular1 yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli birim ve kisilerle yazigsmalari
yapmak.

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinator, Danisman vb. iiyelerine iletilmesi gereken bilgi ve belgeleri
imza karsilig1, e posta, sms,vb yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasorde muhafaza etmek ve
isteyen birimlere iletmek.

Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatorliikk vb. hususlar ve dosyalara ait mevzuati
bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiriitmek, mevzuat hususunda

ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda dayanak olarak vurgu yapmak.

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Se¢im Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmak

Fazla AKTS Talep dilekgelerini onaylh sekilde almak, Boliim Kurul Karar1 Almak.
AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak.

Ozel 6grencilik bagvurusunu almak, ilgili Boliim Kurul Karar1 almak.

Bagli oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini onlemek,
idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami1

Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA

Fakiilte Sekreteri Dekan




L . _ | Dokiiman No GT ...
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi

IKTISADI VE IDARI Rev. No/Tarih
) BILIMLER FAKULTESI
KARABUK
UNIVERSITESI GOREV TANIMI Sayfa No 1

UNVANI/ ADI
SOYADI/GOREVi

. Bilgisayar isletmeni Meltem UCAK/ Boliim Sekreteri

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligt

ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekan, Dekan Yardimcilari, Sorumluluk alanindaki Boliim Bagkanlari ve

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

VEKILI : Bilgisayar Isletmeni Giilsen TOMBAK

GOREV VE YETKILERI:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Fakiiltemiz Siyaset Bilimi ve Kamu Y6netimi Boliim Bagkanliginin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.
Vekaleten gorev yiiriittigii Bolimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gorevlendirme taleplerini, bunlarda yapilacak
gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarin1 Dekanliga gondermek

Muafiyet ve Intibak dilekgelerinin Béliim baskanlar ve Danismanlar tarafindan incelenmesini saglamak
Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 6grencilerin iglemlerini yiirtitmek
Kesinlesen sinav programlart ile ders programlarini grenci ilan panosunda duyurularini yapmak

Bolim Kurulu Kararlarini ve st yazilarii Bolim Bagkani gozetiminde yazmak, ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmak

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili bagvurular hakkinda Boliim gortslerini ve
evraklari elektronik olarak Dekanliga bildirmek.

Akademik personelin hastalik raporlarin1 Dekanliga iist yazi ile bildirmek.
Boliim Staj Islemleri ile ilgili islemleri yapmak.

Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Burs ve yardimlarin duyuru ve bagvuru islemlerini yapmak.

Cift Anadal / Yandal programi boliim takibi yapmak

Enstitii ile Boliim yazigmalarim ve islerini Boliim baskam ve Idarenin bilgileri dahilinde aksatmadan
ylirtitmek.

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programui ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla gelen-giden
ogrencilerin ders saydirmalar ile ilgili Boliim Kurul Karar1 almak.

Gelen yazilar1 gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.
Ogrenci Danismanlik Listelerinin giincellenmesini saglamak.

Ogrenciyle isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini yapmak dgrenci ilan panosunu
yonetmek)

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Béliim Baskanmin talimatlar1 dogrultusunda goriis istenen yazilara goriis
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

yazisi yazmak.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat ¢ergevesinde cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek.

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Damigman vb. Uye degisikliklerini takip etmek, toplantilari
tertiplemek, duyurular1 yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli birim ve kisilerle yazigsmalari
yapmak.

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinator, Danisman vb. iiyelerine iletilmesi gereken bilgi ve belgeleri
imza karsilig1, e posta, sms,vb yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasorde muhafaza etmek ve
isteyen birimlere iletmek.

Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatorliikk vb. hususlar ve dosyalara ait mevzuati
bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiriitmek, mevzuat hususunda

ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda dayanak olarak vurgu yapmak.

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Se¢im Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmak

Fazla AKTS Talep dilekgelerini onaylh sekilde almak, Boliim Kurul Karar1 Almak.
AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak.

Ozel 6grencilik bagvurusunu almak, ilgili Boliim Kurul Karar1 almak.

Bagli oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini onlemek,
idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami1

Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA

Fakiilte Sekreteri Dekan
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UNVANI/ ADI
SOYADI/GOREVi

. Bilgisayar isletmeni Giilsen TOMBAK/ Béliim Sekreteri

SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligt

ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekan, Dekan Yardimcilari, Sorumluluk alanindaki Boliim Bagkanlari ve

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

VEKILI : Bilgisayar Isletmeni Meltem UCAK

GOREV VE YETKILERI:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Fakiiltemiz Sosyal Hizmet Béliimii ve Iktisat Boliim Baskanliginin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.
Vekaleten gorev yiiriittigii Bolimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gorevlendirme taleplerini, bunlarda yapilacak
gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarin1 Dekanliga gondermek

Muafiyet ve Intibak dilekgelerinin Béliim baskanlar ve Danismanlar tarafindan incelenmesini saglamak
Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 6grencilerin iglemlerini yiirtitmek
Kesinlesen sinav programlart ile ders programlarini grenci ilan panosunda duyurularini yapmak

Bolim Kurulu Kararlarini ve st yazilarii Bolim Bagkani gozetiminde yazmak, ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmak

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili bagvurular hakkinda Boliim gortslerini ve
evraklari elektronik olarak Dekanliga bildirmek.

Akademik personelin hastalik raporlarin1 Dekanliga iist yazi ile bildirmek.
Boliim Staj Islemleri ile ilgili islemleri yapmak.

Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Burs ve yardimlarin duyuru ve bagvuru islemlerini yapmak.

Cift Anadal / Yandal programi boliim takibi yapmak

Enstitii ile Boliim yazigmalarim ve islerini Boliim baskam ve Idarenin bilgileri dahilinde aksatmadan
ylirtitmek.

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programui ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla gelen-giden
ogrencilerin ders saydirmalar ile ilgili Boliim Kurul Karar1 almak.

Gelen yazilar1 gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.
Ogrenci Danismanlik Listelerinin giincellenmesini saglamak.

Ogrenciyle isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini yapmak dgrenci ilan panosunu
yonetmek)

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Béliim Baskanmin talimatlar1 dogrultusunda goriis istenen yazilara goriis
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

yazisi yazmak.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat ¢ergevesinde cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek.

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Damigman vb. Uye degisikliklerini takip etmek, toplantilari
tertiplemek, duyurular1 yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli birim ve kisilerle yazigsmalari
yapmak.

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinator, Danisman vb. iiyelerine iletilmesi gereken bilgi ve belgeleri
imza karsilig1, e posta, sms,vb yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasorde muhafaza etmek ve
isteyen birimlere iletmek.

Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatorliikk vb. hususlar ve dosyalara ait mevzuati
bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiriitmek, mevzuat hususunda

ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda dayanak olarak vurgu yapmak.

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Se¢im Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmak

Fazla AKTS Talep dilekgelerini onaylh sekilde almak, Boliim Kurul Karar1 Almak.
AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak.

Ozel 6grencilik bagvurusunu almak, ilgili Boliim Kurul Karar1 almak.

Bagli oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini onlemek,
idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami1

Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA

Fakiilte Sekreteri Dekan




L . _ | Dokiiman No GT ...
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi

IKTISADI VE IDARI Rev. No/Tarih
) BILIMLER FAKULTESI
KARABUK
UNIVERSITESI GOREV TANIMI Sayfa No 1

[SJE)\IXAAS II/é}ggllEVI . Bilgisayar isletmeni Nazh AYDOGAN/ Béliim Sekreteri
SORUMLULUK ALANI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligt
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekan, Dekan Ya_lrdlmcﬂarl, Sorumluluk alanindaki B6liim Bagkanlar1 ve
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
VEKILI : Bilgisayar Isletmeni Tayfun YALCIN
GOREYV VE YETKILERI:
1. Fakiiltemiz Uluslararasi iliskiler Boliim Baskanliginin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.
2. Vekaleten gorev yiiriittiigi Boliimiin her tiirli is ve islemlerini yapmak.
3. Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen goérevlendirme taleplerini, bunlarda yapilacak
gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarin1 Dekanliga gondermek
4. Muafiyet ve Intibak dilekgelerinin Béliim baskanlar1 ve Danismanlar tarafindan incelenmesini saglamak
5. Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 6grencilerin islemlerini yiirtitmek
6. Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularini yapmak
7. Boluim Kurulu Kararlarim1 ve tist yazilarimi Boliim Baskani gézetiminde yazmak, ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmak
8. Bolum o6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili bagvurular hakkinda Bolim goriislerini ve
evraklari elektronik olarak Dekanliga bildirmek.
9. Akademik personelin hastalik raporlarin1 Dekanliga {ist yazi ile bildirmek.
10. Boliim Staj Islemleri ile ilgili islemleri yapmak.
11. Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.
12. Burs ve yardimlarin duyuru ve basvuru iglemlerini yapmak.
13. Cift Anadal / Yandal programi bolim takibi yapmak
14. Enstitii ile Boliim yazigmalarim ve islerini Boliim baskam ve Idarenin bilgileri dahilinde aksatmadan
ylirtitmek.
15. Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programu ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla gelen-giden
ogrencilerin ders saydirmalar ile ilgili Boliim Kurul Karar1 almak.
16. Gelen yazilar1 gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.
17. Ogrenci Danismanlik Listelerinin giincellenmesini saglamak.
18. Ogrenciyle isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini yapmak dgrenci ilan panosunu
yonetmek)
19. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Boliim Baskaninin talimatlari dogrultusunda goriis istenen yazilara goriis
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yazisi yazmak.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat ¢ergevesinde cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek.

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Damigman vb. Uye degisikliklerini takip etmek, toplantilari
tertiplemek, duyurular1 yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli birim ve kisilerle yazigsmalari
yapmak.

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinator, Danisman vb. iiyelerine iletilmesi gereken bilgi ve belgeleri
imza karsilig1, e posta, sms,vb yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasorde muhafaza etmek ve
isteyen birimlere iletmek.

Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatorliikk vb. hususlar ve dosyalara ait mevzuati
bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiriitmek, mevzuat hususunda

ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda dayanak olarak vurgu yapmak.

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Se¢im Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmak

Fazla AKTS Talep dilekgelerini onaylh sekilde almak, Boliim Kurul Karar1 Almak.
AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak.

Ozel 6grencilik bagvurusunu almak, ilgili Boliim Kurul Karar1 almak.

Bagli oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini onlemek,
idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami1

Birim Yoneticisi: Sami DEMIRTAS Ust Yénetici: Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA

Fakiilte Sekreteri Dekan




