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v Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda
diizenli calismay1 saglamak,

v Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor
vermek,

v’ Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili
oOneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

v’ Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gérevini siirdiirmek,

v" Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

v/ Fakiiltenin ve bagli birimlerinin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmastyla, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonug¢larinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.
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v" Dekana, gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

v’ Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

v’ Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

v' Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve dnerilerini almak.

v Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon caligmalarinin takibini yapmak ve siiresi i¢inde
sonug¢landirilmalarini saglamak.

v" Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.

v Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gdzden gegirilmesi ve ¢alismalarin
denetlenmesini saglamak.

v' Laboratuvarlarla ilgili gerekli i giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

v' Béliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

v' Béliim Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

v' Oprenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii

saglamak.

v Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.

v’ Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢alismalar1 ve takibini
yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

v ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimer olmak, boliimlerle koordinasyonu
saglamak.

v’ Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

v’ Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi
etkinlikleri organize etmek.

v’ Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalari diizenlemek.

v’ Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

v’ Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

v" Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

v' Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.

v" Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve
denetiminin yapilmasini saglamak.

v' Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.

v’ Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle

yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr Dekana kars1 sorumludur.



KADRO

.. . k .. .
AD SOYAD GOREYV UNVANI UNVANI GOREYV DEVRI
— Fizik Dr. Ogr. Uyesi Abdullah CAGMAN
[brahim HAN Boliim Bagkani Prof. Dr. Matematik Boliimii Ogretim Uyesi
- Kimya Prof. Dr. Murat GUNEY
Kani ZILBEYAZ Boliim Bagkani Prof. Dr. Kimya Béliimii Ogretim Uyesi
. Tiirk Dili ve Edebiyati Dr. Ogr. Uyesi Sait YILTER
AKIf ARSLAN Boliim Bagkani Prof. Dr. Tiirk Dili ve Edebiyat1 Béliimii Ogretim Uyesi
Tarih Dr. Ogr. Uyesi Fatih OZTOP
Yakup KARATAS Boliim Bagkani Dog. Dr. Tarih Boliimii Ogretim Uyesi
s Cografya Dog. Dr. Emine TEYFUR
Alperen KAYSERILI Boliim Bagkani Dog. Dr. Cografya Béliimii Ogretim Uyesi
Bivoloii Dog. Dr. Furkan ORHAN
Kadriye URUC PARLAK o YO0 Dog. Dr. Molekiiler Biyoloji ve Genetik Boliimii
Boliim Bagkani P
Ogretim Uyesi
Molekiiler Biyoloji ve .
Furkan ORHAN Genetik Dog. Dr. D}(;?' (I))lg'.f(gg&ﬁupg}i giiﬁ-? Le’:‘iK
Boliim Bagkani yolo) & y
Ingiliz Dili ve Dr. Ogr. Uyesi Nagme NAYEBPOUR
Kerem NAYEPOUR Edebiyati Dog. Dr. Ingiliz Dili ve Edebiyat: Boliimii Ogretim
Boliim Bagkani Uyesi
= Matematik o Prof. Dr. Ahmet Ocak AKDEMIR
Abdullah CAGMAN Boliim Bagkani Dr. Ogr. Uyesi Matematik Béliimii Ogretim Uyesi
o Sosyoloji Mo e Dr. Ogr. Uyesi Hiilya ORKI
Alif OZTURK Boliim Bagkani Dr. Ogr. Uyesi Sosyoloji Boliimii Ogretim Uyesi
Psikoloji N Dr. Ogr. Uyesi Akif OZTURK
Murat YILDIRIM Boliim Bagkani Dr. Ogr. Uyesi Sosyoloji Boliimii Ogretim Uyesi
. . Rus Dili ve Edebiyat: e Dr. Ogr. Uyesi Murat YILMAZ
Ersin CETINKAYA Boliim Bagkani Dr. Oge-Uyesi ¢ s Dili ve Edebiyat: Boliimii Ogretim Uyesi
GOREVLERI*

v/ Béliim kurullarina baskanlik etmek, bolim kurullarinin kararlarini uygulamak ve béliime bagli birimler arasinda
koordinasyon, iletisim ve igbirligini saglamak,

v Universite stratejik plan1 cergevesinde fakiilte tarafindan hazirlanan gelisim planma uygun olarak béliimiin insan
kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapi, donanim vb ihtiyaclarini bélim kurulunun da goriisiini alarak dekanliga
sunmak,

v Boliimiin birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanigma, mensubiyet ve
aidiyet duygularin1 gelistirecek yonde ¢alismalar yapmak, gozetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine
getirmek,

v’ Dekan ile isbirligi iginde egitim-6gretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde
caligmalar yapmak,

v’ Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

v’ Boliim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin dekanlik ile uyum
igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak,

v' Béliimiin uluslararast iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesini saglamak, uluslararasi, kalite giivence ve akreditasyon
konularinda yiiriitiilecek ¢alismalara dnciiliik etmek ve bu hususlarda dekanlik uyum i¢inde ¢aligmak,

v' Dekanlik ile igbirligi iginde, is diinyas1 ve toplumla iliskiler ile topluma hizmet faaliyetlerinin gelistirilmesini ve etkin
isbirliklerinin yapilmasini saglamak,

v’ Akademik personel, is diinyas, toplum ve 6grencilerin goriis ve katkilarini da alarak dekanlik ile koordineli bir bigimde
egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma yoniinde ¢aligmalar yapmak,

v’ Her akademik yilsonunda ve istenildiginde béliimiin idari, akademik, bilimsel ve diger faaliyetleri hakkinda dekanhiga
rapor sunmak,

v" Ogretim elemanlarmin performanslarini ve dgrencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izlemek ve degerlendirmek,

v Boliimiin tanittiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve dgrencilerin sektorle iletisim ve isbirliginin kurulmasini ve
mezunlarla iligkilerin gelistirilmesini saglamak,

v’ Boliimde ¢aligma diizenini olugturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak,

v" Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Boliim baskani, bolimiin ve béliime bagl birimlerin egitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesinde, egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel
aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, demirbas esyanin korunmasinda, biitlin
faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda ve bu islerin takip ve denetiminde ve sonuglarinin alinmasinda

Dekana kars1 sorumludur.



v
v
v

v
v

v

v
v

AN

SN NN N N N N N N U NN ANENEERN AN N N N N NN

AN

GOREV KADRO

.. .. () i %+
AD SOYAD UNVANI UNVANI GOREYV DEVRI
Fakiilt Onur MACIT
Miisliim OZER Fakiilte Sekreteri Seall(rgtef’i Sef
Tahakkuk
GOREVI*

Fakdiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitmek,

Fakiilte idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak,

Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarica
gerceklestirme gorevlisi gorevini ylirlitmek,

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak,

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iiyelere
dagitilmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmm Rektorliik Makamimna ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak,
Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve gegmis doneme ait her
tiirli evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek,

Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin taginir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar,

Fakiiltede 6zliikk haklari, akademik ve idari personel alimi, slire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin
koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde diizenlemek,

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,

Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve d6grenci etkinliklerini organize etmek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari icin gerekli tedbirleri almak, personel
arasinda adil isboliimil yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek,
gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek,

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri sunmak,

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak,

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

Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve bdlim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi
tilketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitge imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak,

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak ve
akademik personelin gérev uzatilmas igin gerekli uyarilart yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak,

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek,

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders iicretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk ettirilmesini saglamak,
tagimir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin denetim ve takibini yapmak,

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak,

Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenim belgesi diizenlemek,

Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igbolimiinii saglamak, gerekli denetim-
gbzetimi yapmak,

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek,

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali
tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarmin alinmasinda Dekana ve Universite Genel Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.
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5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 60’mc1 maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligimin kontrol ve koordinesinde, 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel
Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa bagli olarak gérev yapan personelin maas tahakkuklarini hazirlayip
maaslarini alabilecekleri diizeye getirmek,

Personel Daire Bagkanligindan almis oldugu 6zliik bilgileri ile diger miidiirliiklerden almig oldugu tahakkuk bilgileri
dogrultusunda maas, fazla ¢aligma bordrolarini diizenlemek,

Maas tahakkuklar1 diizenlenen akademik ve idari personelin aylik Sosyal Giivenlik Kesintilerini diizenleyerek
elektronik ortamda Sosyal Gilivenlik Kurumuna gonderilmesini saglamak,

Fakiilte personelinden gegici gorev oluru ile gorevlendirilen personelin gecici gorev yolluklarini hazirlayarak
Oddenmesini saglamak,

Fakiilte de yapilacak her tiirlii harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebeye iletmek,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapilmasima dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina dzen gostermek,

Odeme yapilmak iizere gonderilen evraklar1 incelemek, hatali olanlar1 geri géndermek,

Gorevden ayrilan, géreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici goérevli personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme
yapilmasini 6nlemek,

Ek ders o6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da Ogretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip etmek,
vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,
Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivleme calismalarini yapmak,

Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini
Onlemek,

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, cabukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak,

Personellere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

Kamu I¢ Standartlar1 Uyum Eylem Plan1 Koordinatérliik gorevini, yiiriitmek,

6245 sayili harcirah kanununa gore yolluk 6demelerini zamaninda yapmak,

Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.
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v' Fen Edebiyat Fakiiltesi kontrol ve koordinesinde, 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa bagl personel 6zliik igleri ve yazi igleri gorevlerini
yerine getirmek

v' Personel Daire Bagkanligindan almis oldugu 6zliikk bilgileri ile Fakiiltemizin almis oldugu ozlikk bilgilerinin
koordine edilmesi,

v Fakiiltemize giris ve ¢ikis yapan personelin SGK giris ve ¢ikislarinin elektronik ortamda hazirlanmasi,

v Fakiiltemiz yazigmalarinda ilgili EBYS sorumlusu olarak yazigmalari ve yeni gelen personellerin ilgili sisteme
kayitlarini yapmak.

v' Gorev siiresince gizlilik dogruluk ¢abukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak,

v Personellere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
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v Opgrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.
Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢aligmalar1 yapar ve sonuglandirir.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.
Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
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Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri

tabanina girer.

\

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v' Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.



GOREV KADRO
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AD SOYAD UNVANI UNVANI GOREV DEVRI
izzet KARAKOSE Boliimler Sekreteri Teknisyen Handan BILDIK
Ozel Kalem
GOREVi*

v' Ders kayit tarihlerinden 6nce subelere veya gruplara boliinerek verilecek dersler ve bu dersleri yiiriitecek 6gretim
elemanlarinin Dekanhiga bildirilmesi ve Universitemiz Ogrenci Otomasyon sistemine aktarilmasi.

v' Her yariyil baginda, ders veren her bir 6gretim elemaninin ders igerik formlarini hazirlamasini saglamak ve bu formlari
boliim baskanliginin onayina sunmak, gerektiginde yazmak, cogaltmak ve dosyalamak.

v' Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapmak, ilgili yere zimmet karsiligi teslim etmek,

v Béliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine islemek, yazilari ilgili
dosyalarda saklamak,

v" Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini saglamak ve cevap verilmesi gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

v' Gerektiginde 6grenci ve danismani arasinda baglanti kurulmasini saglamak, Dekanliktan gelen dgrenci ile ilgili
“Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin1 danismana gerekirse 6grenciye duyurmak,

v’ Boliim Sekreterleri kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Boliim Baskanina ve Fakiilte

Sekreterine kars1 sorumludur.



GOREV KADRO

. . 0 i **
AD SOYAD UNVANI UNVANI GOREYV DEVRI
T Kavit Onur MACIT
Yasin KILICOGLU af{lgt‘lzm;yl Tekniker Sef
Tahakkuk
GOREVi

v 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60’inc1 maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginin kontrol ve koordinesinde, 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa
gore gorev yapmak,

v’ Strateji Daire Bagkanligindan almis oldugu ozliik bilgileri ile diger miidiirliiklerden almis oldugum bilgileri
dogrultusunda tasinir kayd: yapmak, diizenlemek isi bitirmek,

v Yeni goreve baglayan ve gorevden ayrilan idari ve akademik personelin taginir kayitlarini diizenlemek, fakiiltemizde
saglikl egitim 6gretim yiiriitebilmesi icin ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmet alimu ve takibini yapmak,

v’ Gorey siiresince gizlilik dogruluk ¢abukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak

v’ 657sayili devlet memurlar kanununa tabi sorumlulugumu bilmek devlet malini kollamak ve korumak

* Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimu yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gorev vb.) gorevinde olmadigi durumlarda
gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.



