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1. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma iglerini yuriitiir.

4. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularini diizenler.

5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

OZEL KALEM 6. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarim takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7. Fakiilte kurullarinin toplant1 giin ve saatleri kurul iiyelerine hatirlatir.

8. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarint hazirlar ve dagitimini saglar.

9. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

1. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri vb.) kayit ve
kontrol iglemlerini yapar

2. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarim tespit eder.

3. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

4. Satm alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

5. Tasimirlarin yil sonu saymm islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

TASINIR 6. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
KAYIT alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

7. Kullamimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

8. Yatinm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidimlii olarak
calisir.

9. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

10. Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

11. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

12. Yukarida belirtilen gorevlerin  yerine getirilmesinde Fakiilte — Sekreterine kars1
sorumludur.
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1. Lisans egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularinm yapar.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazigsmalar1 hazirlar ve Dekanlik Makamina
sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

5. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar.

7. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

8. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

9. Kesinlesen smmav programlart ile haftalik ders programlarini Ogrenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yart zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirir.

10. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

11. Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini bildirir.

12. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

13. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulart yapar.

OGRENCI 14. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
ISLERI 15. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar c¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmas1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

16. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar.

17. Her yariy1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

18. Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin takibini yapar.

19. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmi ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

20. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme siavlari igin gerekli ¢aligmalari yapar ve
sonuglandirir.

21. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

22, Fakiilteye alinacak dgrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

23. Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan eder.

24. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

25. Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarimni ilan eder ve 6grencilere duyurur.

26. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

27. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

28. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

29. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalari yapar.
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini1 yapar, takip eder.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdist gorevlendirmelerine iliskin yazismalar
yapar, takip eder.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarmin siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
birimine bilgi verme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerin yazismalarini yapar.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.
Fakiilteye ait tiim i¢c ve dis yazigmalar1 yapmak, takip etmek, tarih ve sayr numaralarn
vermek ve arsivlemek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kigisel dosyalarini tutmak, rapor, izinler vb. ile
ilgili evraklar diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.

Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak
yapmak.

Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

Yazi isleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlart korumak i¢in gerekli dnlemleri almak.

Fakiilte Kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip eder.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili yazigsmalar1 birimlerle koordineli olarak yiiriitiir.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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1. Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

2. Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

3. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapar.

4., Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

5. Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak ¢alisir.

6. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

7. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

MUHASEBE 8. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

9. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

10. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve
O6deme emri belgesini diizenler.

11. Okul uygulamari ile ilgili ek ders ¢izelgesini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazismalarini
Ogrenci Isleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

12. Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alimini yapar, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.

13. Alinacak malzemeler ile ilgili piyasa arastirmasi yapar.

14. Harcama cetvellerini aylik olarak takip eder.

15. Dekanligin goérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

16. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.

1. Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

2. Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
isler, yazilar1 dosyalar.

3. Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanlifinca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

4. Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarim {ist yazi ile dekanliga bildirir.

5. Toplanti duyurularini yapar.

6. BOoliim Kurulu kararlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

7. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarim

BOLUM Yoy .
8. Boliim derslerini yiiriiten Ogretim elemanlarinin ek ders iicret ¢izelgelerini hazirlar ve tahakkuk
SEKRETERLIGI birimine iletir.

9. Dekanliktan gelen ogrenciler ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarmi ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

10. Boliim 6gretim elemanlarmin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararim
Dekanliga bildirir.

11. Muafiyet dilekgelerinin boliim bagkanlart ve ilgili komisyon tarafindan incelemesini saglar ve
sonucu st yazi ile Dekanliga bildirir.

12. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari boliim baskanlarina, damigmanlara ve dersin ogretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara iligkin goriis yazisini yazar.

13. Dekanligin ve boliim bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

14. Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.
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