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Prof.Dr.Necmiye Prof. Dr. Seyhan SAHAN | 1.Fakiilte kurullarna bagkanhk etmek, fakiilte kurullarinin kararlarmi uygulamak ve
CANACANKATAN FIRAT fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,
(Dekan) (Dekan Yardimcer) 2.Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda

Dr. Ogr. Uyesi S. Efsun
ANTMEN
(Dekan Yardimcist)

 8.Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi 8/a Maddesi.

' Prof. Dr. Seyhan SAHAN
FIRAT
(Dekan Yardimcisi)

Dr. Ogr. Uyesi S. Efsun
ANTMEN
(Dekan Yardimeisi)

rektore rapor vermek,

3.Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte rektérliige bildirmek,
fakiilte biitesi ile ilgili dneriyi fakiilte yonetim kurulunun da gériisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

4.Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini siirdiirmek,

5.11gili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

6.Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda ¢aligmak ve kendisine bagli birimlerin Kalite
Y&netim Sistemine uygun ¢alismasini saglamaktir.

7.2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu 16/a Maddesi,

1.Dekana galigmalarinda yardimei olmak,

2.Dekana gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,
3.Kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
4.Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda calismaktir.

5.2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 16/a Maddesi,

6.Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi 8/a Maddesi.

Dr. Ogr. Uyesi S. Efsun
ANTMEN
(Dekan Yardimeisi)

Prof. Dr. Seyhan SAHAN
FIRAT
(Dekan Yardimcisy)

1.Dekana galismalarinda yardimer olmak,

2.Dekana gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,
3.Kanun ve y&netmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
4.Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda caligmaktir.

5.2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu 16/a Maddesi,

6.Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi 8/a Maddesi.

Gen. Sek. Yrd. Volkan DARCIN |
(Fakiilte Sekreteri)

YO Sek. Zekiye SANLI

1.Fakiilte Sekreterliginin gérev alanina giren konularin saghkli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini planlamak, koordine etmek ve
denectlemek,

| 2.Kurum i¢i ve digt yazismalan yiiriitmek,
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| 22.Fakiilte idari personelinin sicil raporlarim diizenlemek,

3.Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu glindemini Dekanin
talimatlart dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

4. Kurullarda raportérliikk yapmak,

5.Kurul kararlarmin yazilmasim ve karar defterlerine islenmesini saglamak,

6.Fakilteye ait tim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik ve bakim onarim (ktigiik
onarim) hizmetlerinin siirdiiriilmesini saglamak ve giivenlik dnlemlerini almak,

7.Fakiilte tarafindan diizenlenen torenleri organize etmek,

8.Fakiiltenin mali yil biitge hazirhklarmi yapmak ve biitgenin en iyi sekilde
kullanilmasinda  gerekli planlamayr yaparak performans biitce uygulamasini
gerceklestirmek,

9.Fakiilte personelinin 6zlitk haklarina iliskin uygulama ve 5demeleri takip etmek,
10.Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini yapmak,

11.0grenci Isleri hizmetlerini koordine etmek,

12.Fakiilteye ait demirbaglarin kayitlarmin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasini saglamak,

13.Fakiilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: takip etmek,

14.Fakiilte Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglamak,
birimlerin/personelin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasimi temin etmek ve ortaya
¢ikan sorunlari ¢6zmek,

15.Fakiilte birimlerinin /personelinin verimli ¢alismasi icin projeler iiretmek,

16.Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi veya
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken yasal
ve idari tedbirler konusunda Dekanlik ve Genel Sekreterlik Makamina tekliflerde
bulunmak,

17.Calismalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak,

18.Bagli personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

19.Fakiilte personelinin hizmet igi egitim ihtiyaglarini belirlemek ve hizmet i¢i egitim
programlarinin diizenlenmesi igin Personel Daire Bagkanhg ile isbirligi yapmak,
20.Fakiilte personelinin 6zliik haklarinin ve sicil islemlerinin takibini yapmak,
21.Disiplin amiri olarak personeline, gerektiginde mevzuatta Ongoriilen disiplin
cezalarini vermek,
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[ 23.04diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Dekanhik Makama
Onerilerde bulunmak,

24.Gorevleriyle ilgili galismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

25.1lgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak,

26.Amitlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine
getirmek,

27 Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢aligmak ve kendisine bagli birimlerin kalite
yOnetim sistemine uygun ¢alismasini saglamaktir.

VHKI Derya UYSAL
(Dekan Sekreteri)
(Is Saglig: {le Tigili Sekreterya)

Ecz. Seyran KURT

1.Dekanlik ile ilgili her tiirldi telefon goriismeleri,

2.Dekanliga ait 6zel yazigmalarin yapilmasi,

3.Dekanliga gelen postalarin alinmasi,

4.Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu igin gerekli hazirliklarin yapilmast,

5.Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna ait dosyalama islemi ve defterlerin tutulmasi.
6.Fakiiltemiz Is Saglig1 ve Guvenligi ile ilgili Sekreterya gorevini yiiriitmek. Bunlara
iligkin dosyalarin takibi ve tutulmas.

VHKI Derya UYSAL
(Anabilim Dallari Sekreterligi)

Ecz. Seyran KURT

1.Duyurulmas1 gereken yazilarin ilgili Anabilim Dah Ogretim Uyelerine Anabilim Dal; |
Bagkanhig1 olarak duyurularmin yapilmast,

2.Anabilim Dali yazigmalarinin dosyalamalarinin yapilmasi,

3.Anabilim Dali Kurul Kararlarinin ve Genel yazigmalarmin yapilmast,

4.Boliim Bagkanhg ve Anabilim Dali Bagkanlig1 vekaletlerinin ilgili &gretim tiyelerine
teblig edilmesi,

5.Burada sayilmayan Anabilim Dali iglemlerinin ve yazigmalarinin yapilmasi,

6. Yukarida sayilmayan ancak amirlerin verecegi tiim iglemlerin yapilmasi.

YO Sek. Zekiye SANLI
Sef Tuba EREN

Ecz. Seyran KURT
Bilg. Islt. Berin BUYAR
Bilg. Isit. Sinan BILGIN

(Ogrenci Isleri)

Sef Tuba EREN

Bilg. Islt. Sinan BILGIN
Bilg. Islt. Berin BUYAR
Ecz. Seyran KURT

YO Sek. Zekiye SANLI

(Ogrenci Isleri)

1.0grenci ile ilgili yazismalar,
2 Kayit kabul islemleri,
3.Magzeret izin ve rapor islemleri,

4.Ogrencilerin Universitemize ilk kayit iglemlerinden mezuniyet islemlerine kadar gegen
biitiin agamalar,

5.0grenci otomasyon programindan Ogrencilere transkript-sevk ve Ogrenci belgesi,
| vermek ve Ggrenci ile ilgili alinan yénetim kurulu kararlarini sisteme islemek,
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6.0grenci igleri daire bagkanlifinca istenilen Bilgi ve belgeleri gondermek ve |
yazigmalarini yapmak ve dosyalamak,

7.Yeni Sgrencilerin kayit islemleri,

8.Her dénem yapilan kay1t yenileme ve ders kayt islemleri,

' 9.Her dénem 6denen katki paylarin takibi,

10.Ders Kredi iglemlerinin takibi,

11.Smav sonuglarinin takibi,

12.Hocalar tarafindan dénem sonunda gelen devam-devamsizliklari ilgili yere bildirmek, |
13.Istatiksel bilgilerin hazirlanmas,

14.Mezuniyet islemleri,

15.Yaz okulu islemleri,

16.0grenci temsilci se¢im iglemleri,

17.Ogrencilerle ilgili duyurularm ve ilanlarin panoya asilmasini saglamak,
18.Egitim-Ogretim takvimi hazirlik ¢alismalar,

19.Haftalik ders programi hazirlanmasi, dagitimi,

20.Ara smav ve final sinav tarihlerinin diizenlenmesi,

21.0grenci diplomalarinin diizenlenmesi,

22.0grenci stajlart ile ilgili tiim islemleri yiiriitmek,

23.Yukarida sayilmayan $grencilerle ilgili tiim islemleri yapmak.

Sef Fatma OZYAZGAN Teknisyen Vedat AKSU 1.Personel ileilgili tiim yazismalar,
Teknisyen Vedat AKSU Sef Fatma OZYAZGAN 2.Personel Ozliik Dosyalarinin takibi ile diger evraklarin dosyalanmast.
(Personel Ozliik) | 3.Akademik ve idari personelin izin (yillik,mazeret,iicretsiz ile hastalik raporu)

islemlerinin takibi,

4.Tahakkuk birimlerine verilmek iizere hazirlanan personel ile ilgili cetveller,
5.Iptal Ihdas islemleri,

6.Y06netim Kurulu Kararlarina iligkin personel ile ilgili yazigmalar,
7.Akademik Personele ait projelerin (BAP) takibi ve yazigsmalari,

| 8.Vekaletlere iligkin yazismalar,
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[ 9.Akademik ve idari personelin terfi, kararname ve diger yazilarinin teblig edilmesi,

' 10.Akademik personel gorev siiresi uzatma evraklarimn takip ve jurilere génderilmesi,
11.Akademik ve Idari personelin ise baslama ve bitis islemlerinin yapilmas,
12.Personel Birim Bilgi Sistemi veri girislerin ve giincellemelerin yapilmasi,
13.Akademik ve Idari Personelin Gérevlendirme islemlerini yapilmasi.
14.Saglik Bakanlig1 Personel Takip Programi Veri Giris Islemlerin yapilmasi.

15 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu iiye se¢imi ile ilgili islemlerin yapilmasi.
16.Dekan Yardimcisi, Boliim Bagkani, Anabilim Dali Bagkan: atama iglemlerin
yapilmast.
17.Hizmet Takip Programi (HITAP) veri giris islemlerinin takibi.
18.Akademik Tegvik Bagvuru Islemlerinin takibi.
19.Yukarida sayilamayan ancak gérevinin gerektirdigi diger tiim iglemlerinin yapilmas:.
VHKI Oziim RUZGARLI VHKI Umut CENSI 1.Personel Maaglarinin hazirlanmasi ve bordo islemleri,
(Tahakkuk) 2.8GK Keseneklerinin hazirlanmast,
3.Ek ders tdemeleri,
4.Personel ile ilgili diger 5demeler (tazminatlar, yaz okulu vs.)
5.Biitge Calismalar,
6.0denek Takibi,
7.Yulik Mali Raporlarin Hazirlanmasi,
8.Stratejik Planin Hazirlanmast,
9.Performans Biitgenin Hazirlanmasi,
10.Yolluk ve Giindeliklerin Tahakkuk islemleri,
11.Ek ders 6demeleri,
12.Déner sermaye ile ilgili isler,
13.Strateji Daire Bagkanligiyla yazismalarin yapilmasi ve takibi,
14 Kismi zamanli &grenci igin puantaj yapilmas,
15.Yukarida sayilamayan ancak gdrevinin gerektirdigi diger tiim islemlerinin yapilmasi
ve takibi.
VHKI Oziim RUZGARLI VHKI Umut CENSI  1.Satin almalarm (Tiiketim mlz. ve bakim onarimlar) gergeklestirilmesi,
(Satin Alma) 2.Siparislerin takibi,

| 3.Gelen faturalar igin Onay, Piyasa Fiyat Tutanai, Yaklastk Maliyet Cetveli
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' hazirlanmasi,

4.Satin almalar i¢in tahakkuk fisi diizenlenmesi,

5.Strateji Daire Bagkanligiyla yazigmalarin yapilmasi ve takibi,

6.0grenci stajlar1 igin girislerinin ve prim tahakkuklarinin yaptlmasi,

7.Telefon kullanim iicretlerinin denme iglemleri,

8.Yukarida sayilmayan diger tahakkuk ve Satin alma iglemlerinin gergeklegtirilmesi,
9.Yukarida sayilamayan ancak gérevinin gerektirdigi diger tiim iglemlerinin yapilmast.

VHKI Umut CENSI
(Ayniyat)

VHK] Oziim RUZGARLI

1.Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullamma verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
2.Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapiimadan kullamma verilmesini onlemek.(Kullanima verilen
biitlin tiiketim malzemelerini teslim edilen kisiye istek ve Tiiketim ¢ikis fisiyle teslim
etmek.)

3.Taginrlarm giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak,(Tasinir Islem Fisi) bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagimir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gondermek.(Hesap cetvellerini Yilsonunda 3 er nusha halinde hazirladiktan
sonra dosyalayip Sayistaya, Stratejiye ve 1 adet dosyaninda Harcama birimimizde
muhafaza etmek.)

4.Tiiketime veya kullamma verilmesi uygun goriilen taginirlan ilgililere teslim etmek.(
ortak alan veya kisiye zimmet, sarf malzeme igin Tiiketim Cikis Figi)

5.Taginurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6.Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar:
harcama yetkilisine bildirmek,

7.Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

8.Kullanimda bulunan dayanikli tagmnirlart bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

9.Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

10.Kayitlarni tuttuBu taginirlarin ydnetim hesabint hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,
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’ 11.Aynica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar,

12.Tagimir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlan devir ve
teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar,

13.Ambarlar aras1 yapilan devir giris ¢ikis islemlerini yapmak ve bunlari taginir
konselide yetkilisine iist yaz ile birlikte T.1.F iletmek.(Bunlart kullanima verip zimmet
yaparak teslim etmek ve demir baglari barkodlamak)

14.Projeden dolayr Ogretim tiyelerinin aldig1 malzemelere iliskin giris islemlerinin(Mal
Alim Igleri Muayene Kabul Tutanagt T.1.F.) yapilmast,

15.Y1lsonu sayimini yapip envanteri ¢ikarip imzaya sunmak,

16.3 er aylik ddnemler igin titketime ¢ikis raporu hazirlayip, Tasinir Kayit Konselide
yetkilisine {ist yaziyla gondermek,

17.Zimmetsiz olan demirbaglar1 kontrol edip zimmetlemek,

18.Bozulmusg, kirik kullanilmaz halde olan demirbaglar bir araya toplayip ambardan
gikis islemini prosédiirlere uygun sekilde yapip envanterden ¢ikardiktan birer niishalarin
stratejiye bildirmek sonra hurda islemlerini hazirlayip satisa sunulmasini yapmak veya
Rektorlige bildirmek,

19.Envanterde gorinmeyen demirbaglara Kayit fazlasi islemini yaptiktan sonra
Stratejiye birer suretlerini gondermek,

20.Fakiiltemiz tarafindan satin alinan malzemelerin girisini yapip 2 ser niisha halindeki
taginir iglem figini satin alma vapan kisilere vermek 1 niishasini ayniyat dosyasina
eklemek teslim edilen malzemenin ¢ikis islemini yapmak,

VHKI Halil YIGIT (Arsiv)

Argiv Sorumlusu

Memur Halis ALTIOGLU
(Evrak Kayit)

VHKI Halil YIGIT

| 2.Dersliklerin teknik cﬂamanmm hazirliklarinin yapilmasi, takibi ve giivenligin

1.Evrak Kayzt ile ilgili tiim islemlerin yapilmasi.

saglanmasi.

3.Birime ait tiim ilan panolarmin diizeninin saglanmasi, duyurularin asilmast,
toplanmasi, takiplerin diizenli olarak yapilmasi.

L

4.Fakiilte zemin kat kuzey-giiney blok ve Dekanlik kat: girislerinin mesai bitiminde

MEU.ID.FR-016/01
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[ - [ - | 5.Fotokopi gcﬁm_isl_emlerinin yapilmast, - i

Prof. Dr. Necmiye CANACANKATAN
Dekan
imza
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