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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Bagh Oldugu Yénetici Rektor

Dog. Dr. Yasin TASPINAR
Dr. Ogr. Uyesi Abdiil Samet CELIKCI

Gorevin/isin Kisa Tanimi

DEKAN

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kanun ve Yonetmenliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak.

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calisma yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek,

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.

Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak, birimler arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak,
Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, bunu fakiiltenin tiim calisanlar ile paylasmak,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive etmek,

Her yil fakiiltenin analitik biitgcesinin gerekceleriyle birlikte hazirlanmasini saglamak,

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

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlamak ve Rektorliik Makamina sunmak,

Fakiiltenin birimleri izerinde genel gézetim ve denetim goérevini yapmak,

Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglamak,

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

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

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

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini
saglamak,

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak,
gerektiginde list makamlara iletmek,

Egitim-6gretimde ylikselen degerleri takip etmek ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglamak,
Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak,
Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli ¢alismalarin 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 yili sonunda fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektorliik Makamina rapor
vermek,
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Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte kurullarina baskanlhik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte
birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére
rapor vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesiyle birlikte Rektorliige bildirmek,

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

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarim1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak,

Rektorliik Makaminin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Dog¢. Dr. Yasin TASPINAR

Bagh Oldugu Yoénetici Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Dr. Ogr. Uyesi Abdiil Samet CELIKCI

Gorevin/isin Kisa Tanimi

DEKAN YARDIMCISI

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Fakiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin ¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte idari islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢calismalarini yliriitmek,

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve calismalarini saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin 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 icin gerekli calismalar1 yapmak,

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak,

Fakiilte sinav programlarini diizenlemek,

Egitim komisyonu ve staj komisyonu ile ilgili isleri takip etmek,

Donemlik ders dagilimlar1 koordinatorliigiinii diizenlemek ve takip etmek,

Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantilarini takip etmek,

Fakiilte Kurulu Toplantilarini takip etmek,

Fakiilte Web Yonetimi ¢calismalarini takip etmek,

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglamak,
Ogrencilerin Fakiilte degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,
Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimleri yapmak,

Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kapi1 programlarinin hazirlanmasini saglamak,
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Ders iicret formlariin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek.
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Dr. Ogr. Uyesi Abdiil Samet CELIKCi

Bagh Oldugu Yoénetici Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Dog. Dr. Yasin TASPINAR

Gorevin/isin Kisa Tanimi

DEKAN YARDIMCISI

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin ¢alismalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte idari islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢calismalarini yliriitmek,

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve calismalarini saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin 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 icin gerekli calismalari yapmak,

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak,

Fakiilte sinav programlarini diizenlemek,

Egitim komisyonu ve staj komisyonu ile ilgili isleri takip etmek,

Donemlik ders dagilimlari koordinatérliigiinii diizenlemek ve takip etmek,

Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantilarini takip etmek,

Fakiilte Kurulu Toplantilarini takip etmek,

Fakiilte Web Yonetimi ¢alismalarini takip etmek,

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglamak,
Ogrencilerin Fakiilte degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,
Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimleri yapmak,

Derslik kapi programlart ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini saglamak,
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Ders iicret formlariin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek.

AN N N N S S N N N V. Y N N N N N N NN




Dokiiman No KBU-FRM-0211
. TC . . Yayin Tarihi 22.06.2022
7 KARABUK UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu :
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Fakiilte Sekreteri Fahrettin YILMAZ

Bagh Oldugu Yoénetici Dekan

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Sef Hatice ALKAN

Gorevin/isin Kisa Tanimi

FAKULTE SEKRETERI

Gergeklestirme Gorevlisidir. Kanun, yénetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasini saglar. Tasinir
Kontrol Gorevlisi olarak satin alma ve tasinir islemleri siirecini denetler. Biitcenin hazirlanmas: ve
yonetimini saglar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve gérevli oldugu diger kurullarin
glindemlerini hazirlamak raportérlik 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 goérevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride
bulunmak,

Fakiilte biitcesini hazirlamak ve kesinlesen biitceyi uygulamak,

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders iicretlerinin 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
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiirtitmek,

Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuclarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Personelin ise baslamasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Kurum ici veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasint ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasmi 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 demirbaslarini sarf malzemelerini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak ve
kullandirmak,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili calismalar1 planlamak ve sonuglandirmak,

Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati talep iizerine temin
etmek,

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma calismalarina katilmak, denetlemek,

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil is b6liimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarin ve
birimlerini diizenlemek,

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.
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Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Calisma ortaminda is sagligl ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kap1
ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

Bagli oldugu siirec ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yaparken Dekana karsi
birinci derecede sorumludur.
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Unvani/Ad-Soyad Sef Hatice ALKAN
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Bilgisayar [sletmeni Adem BAS

SEF

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Biiroya gelen -giden evraklarin genel takibini yapar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gelen giden evraklarin genel takibini yapmak

Disiplin ve sorusturma stireglerini takip etmek ve ilgili yazilar1 yazmak,

Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve arsivlenmesi,

Fakiilte Kurulu kararlarinin yazilmasi ve arsivlenmesi,

Fakiilte Akademik Genel Kurulu kararlarinin yazilmasi ve arsivlenmesi,

Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin yurtigi/yurtdisi gérevlendirme
islemlerini takip etmek,

Fakiiltemizde gorevli bulunan 6gretim elemanlarinin gérev siiresi uzatim evraklarini hazirlamak ve
takip etmek.

Performans dl¢limleri, birim faaliyet raporu ve kalite kurulu ile ilgili isleri takip etmek.

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Adem BAS
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Sef Hatice ALKAN

Gorevin/isin Kisa Tanimi

PERSONEL & YAZI iSLERI
Personel islerini takip eder ve genel yazismalar yiriitiir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personelin atama ve géreve baslama islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takip etmek,

Birim i¢i ve birim dis1 yazismalar1 yapmak,

Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin gérevlendirme islemlerini takip
etmek,

Fakiiltemiz akademik ve idari personelin yillik izinlerini takip etmek,

Fakiiltemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen calismakta olan personele
ait dosyalar1 tutmak.

Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 68retim elemanlarinin 2547 sayili kanunun 40/a, 40/d
ve 31. maddelerine gore gorevlendirme islemlerini takip etmek,

Fakiiltemize ait tiim personel listeleri, gorev siireleri, kurul, komisyon, danisman vb. bilgilerini
giincel tutmak istendiginde en kisa zamanda amirlerine iletmek,

Makamlarca istenen istatistik tablo ve belgelerini doldurmak,

Gelen ve giden evrakin ilgili yazismalarin ve teslimatlarini/tebligatlarini zimmet karsilig1 yapmak.
Mal bildirimlerinin usuliine uygun goénderilmesi

Ucretsiz izin kullanacak personelin belgelerinin zamaninda génderilmesi

Yangin i¢ diizenleme evraklarinin diizenlenmesi.

Akademik personele gelen (ticari ve siyasi olmayan) afis, poster, ilan vb. duyurular1 Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanliginin onayi ve Fakiilte Sekreterinin onay1 ile Akademik Personel ilan Panolarina
asmak,

RIMER basvurularini cevaplandirmak.
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Murat YILDIZ

Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Bilgisayar isletmeni Recep TUZER

Gorevin/isin Kisa Tanimi

MUTEMET

Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesini saglar. Ek ders islemlerini takip eder ve
6deme islemlerini yapar. Kismi zamanh 6grencilerin 6zlik islerinin takip eder. Jiiri gérevlendirmesinin
O6demesini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Maas islemleri ve siireclerini yerine getirmek,

SGK ise giris-cikis islemleri gerceklestirmek,

Ek ders islemlerini yerine getirmek ve 6demeleri yapmak,

Bireysel emeklilik kesintisi islemlerini yapmak,

Kesenek islemleri yapmak,

Staj yapan Ogrencilerin ise giris-¢ikis ve prim 6deme islemlerini gerceklestirmek,
Kismi zamanh 6grenci ile ilgili is ve islemlerini gerceklestirmek,

Kurumsal mail ve SMS yolu ile yapilacak duyurulara ait islemleri yerine getirmek,
Kurumsal web sayfasi ve rehber paneline ait islemleri yapmak,

Fazla mesai 6deme islemlerini yapmak,

Jiri 6demeleri islemlerini gerceklestirmek,

Faaliyet raporlari islemlerini koordine etmek,

Arsiv islemlerine yardim etmek,

Mali islerle ilgili her tiirlii yazismalari yapmalk,

Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad = Bilgisayar isletmeni Recep TUZER
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Bilgisayar Isletmeni Murat YILDIZ

Gorevin/isin Kisa Tanimi

TASINIR KAYIT YETKILIiSI
Satin alma evrakinin hazirlar. Tasinir mallarin élcerek sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesini
saglar. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutup, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin alma is ve islemlerini kanun hiikmiine bagh kalmak sarti ile gerceklestirmek,

Depo giris ve ¢ikislarini kontrol altinda tutmak, calinmaya veya olaganiistii nedenlerde meydana
gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Her 3 aylik donemlerde tiiketime verme is ve islemlerini yapmak,

Her yilin son ayinda yilsonunda is ve islemlerini yapmak,

Demirbas zimmet kayitlarini saglikl ve giincel tutmak,

Fakiilte binasina ait mekan bilgileri, (oda, simif, derslik, laboratuvar, vb. altyapi imkanlar1 ve
techizatlar1 egitim araclar) ile ilgili her tiirlii bilgiyi muhafaza etmek, iist makamlarca istenen yazili
bilgi talepleri ve tablolari doldurmak,

Genel arizalarin takibini yaparak AKS sistemine bildirmek,

Hurdaya ayirma islemlerini yapmak,

Fakiilte biitcesi hazirliklarini yapmak,

6245 Sayili Kanun kapsaminda yurtici yolluk 6demelerini yapmak,

Fakiilte faaliyet raporlarinin diizenlenmesi siirecinde gorev yapmak,

Piyasa fiyat arastirma gorevliligini gerceklestirmek,

Arsivdeki klasorleri muhafaza etmek ve depolamak,

Birimler arasi devir islemlerini yapmak,

Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Soner BAYHAN

Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Bilgisayar isletmeni Recep TUZER

Gorevin/isin Kisa Taninm

TEKNIK PERSONEL
Fakiiltemiz binasindaki konferans salonu ve binadaki tiim teknik isleri yiirtitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Fakiiltemiz binasindaki tiim dersliklerdeki ve ofislerdeki projeksiyon cihazlari, bilgisayar, yazici,
okuyucu vb. elektronik cihazlarin arizalanmasi durumunda arizalarim1 gidermeye calismak, bakim
ve onarimlarini yapmak, yapamadiklarini Birim Yéneticilerine ve Bilgi islem Daire Baskanligina

bildirmek, cihazlarin ¢alisir durumda olup olmadiklarini takip etmek,

v" Konferans salonunda yapilan etkinlikleri takip ederek, isinmasi ile sogutulmasi ve sunum

hizmetlerinin (goriintiileme, ses vb.) yliriitiilmesini saglamak,

v Fakiiltemiz binasindaki ve ¢evresindeki tiim alanlarda bulunan elektrik, kalorifer, asansor, tesisat,
mobilya, boya, kalebodur vb. bina bakim ve onarimu ile ilgili basit isleri yapmak, yapamadiklarini

Birim Yéneticilerine ve Yapi Isleri Daire Bagkanhgina bildirmek,
v/ Binanin Yangin Giivenligi ve Asansor Sorumlulugunu yiiriitmek

v/ Bina Temizliginin ytritiilmesi, kontrolleri ve koordinasyonu ile ilgili Bina Sorumlusuna yardimci

olmak,
v" Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Kiibra COMERT

Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Bilgisayar Isletmeni Nebiye AKMANOGLU
Bilgisayar Isletmeni Ahmet KURAL

Gorevin/isin Kisa Tanimi

BOLUM SEKRETERI

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Béliim Baskanligina ait
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz “Uluslararasi iliskiler”, "Tktisat" ve “Yénetim Bilisim Sistemleri” Boliim Baskanliginin
her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Vekaleten gorev yiiriittiigii Boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerini, bunlarda
yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarini Dekanliga géndermek,
Muafiyet ve intibak dilekgelerinin B6liim baskanlar1 ve Danismanlar tarafindan incelenmesini
saglamak,

Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 68rencilerin islemlerini yliriitmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularini yapmak,
Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarini Béliim Bagkani gozetiminde yazmalk, ilgili yerlere
iletmek, bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmalk,

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili basvurular hakkinda Boliim
goriislerini ve evraklari elektronik olarak Dekanliga bildirmek,

Boliim Staj Islemleri ile ilgili islemleri yapmak,

Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Burs ve yardimlarin duyuru ve basvuru islemlerini yapmak,

Cift Anadal/Yandal programi béliim takibi yapmalk,

Enstitii ile B6liim yazismalarini ve islerini Béliim baskani ve idarenin bilgileri dahilinde
aksatmadan yiiriitmek,

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programu ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla
gelen-giden 6grencilerin ders saydirmalari 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 égrenci ilan
panosunu yonetmek),

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Bsliim Baskaninin talimatlar1 dogrultusunda gériis istenen
yazilara goriis yazisl yazmak,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek,

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. Uye degisikliklerini takip etmek,
toplantilari tertiplemek, duyurulari yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli
birim ve Kisilerle yazismalar1 yapmak,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. liyelerine iletilmesi gereken bilgi ve
belgeleri imza karsiligl, e posta, sms vb. yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasérde
muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek,
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Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatérliikk vb. hususlar ve dosyalara ait
mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiiritmek,
mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda
dayanak olarak vurgu yapmak,

Uyesi bulundugu égrenci temsilcisi Se¢cim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmak,

Fazla AKTS Talep dilekcelerini onayl sekilde almak, B6liim Kurul Karar1 almak,

AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

Ozel ogrencilik bagvurusunu almak, ilgili B6liim Kurul Karar1 almak,

Bagli oldugu ist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Birimlere ya da Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten ka¢ginmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapal tutulmasini saglamak.
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Nebiye AKMANOGLU

Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Biiro Personeli Kiibra COMERT
Bilgisayar Isletmeni Ahmet KURAL

Gorevin/isin Kisa Tanim

BOLUM SEKRETERI

Béliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gérevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Béliim Baskanligina ait
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.

AN N NN N Y N N N

\

AR

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz “Siyaset Bilimi ve Kamu Yonetimi” , “Isletme” ve "Sosyal Hizmet" Béliim Baskanliginin
her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Vekaleten gorev yiiriittiigii Boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerini, bunlarda
yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarini Dekanliga géndermek,
Muafiyet ve intibak dilekgelerinin Bsliim baskanlar1 ve Danismanlar tarafindan incelenmesini
saglamak,

Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 68rencilerin islemlerini yliriitmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularini yapmak,
Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarini Boliim Baskani gézetiminde yazmalk, ilgili yerlere
iletmek, bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmalk,

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili basvurular hakkinda Boliim
goriislerini ve evraklari elektronik olarak Dekanliga bildirmek,

Boliim Staj islemleri ile ilgili islemleri yapmak,

Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Burs ve yardimlarin duyuru ve basvuru islemlerini yapmak,

Cift Anadal/Yandal programi béliim takibi yapmak,

Enstitii ile B6liim yazismalarini ve islerini Béliim baskani ve idarenin bilgileri dahilinde
aksatmadan yiiriitmek,

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programiu ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla
gelen-giden 6grencilerin ders saydirmalari ile ilgili Boliim Kurul Karar1 almak,

Gelen yazilar1 gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

Ogrenci Danmismanlik Listelerinin giincellenmesini saglamak,

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

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Boliim Baskaninin talimatlar1 dogrultusunda goriis istenen
yazilara goriis yazisi yazmalk,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek,

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. Uye degisikliklerini takip etmek,
toplantilari tertiplemek, duyurulari yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli
birim ve kisilerle yazismalar1 yapmak,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. liyelerine iletilmesi gereken bilgi ve
belgeleri imza karsiligl, e posta, sms vb. yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasorde
muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek,
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Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatérliikk vb. hususlar ve dosyalara ait
mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiiritmek,
mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda
dayanak olarak vurgu yapmak,

Uyesi bulundugu égrenci temsilcisi Se¢cim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmak,

Fazla AKTS Talep dilekcelerini onayl sekilde almak, B6liim Kurul Karar1 almak,

AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

Ozel ogrencilik bagvurusunu almak, ilgili B6liim Kurul Karar1 almak,

Bagli oldugu ist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Birimlere ya da Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten ka¢ginmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapal tutulmasini saglamak.




