2547 sayvrir YiksekOgretim Kanununun 4. ve 3.

Egitim 6gretimin aksamast, kurumsal

hedeflere ulagmada aksaklikiar

iigili maddeler ve gerekiilikleri konusunda

maddelerinde belirtilen amag ve itkelere uygon [Yitksek  [Dekanbk Rektor o bilgilendiriime véninde gecekii ¢alismalarm
yaganmasi, kurimsal temsii ve
tharcket etimek g tamam|anmass
vetkintikte sorunlar vaganmas)
Fralilhie dumullaring: baghanliicemels ve.kutui . Kurullarin ve idari islerin aksamas ile [Zamanmnda kuruilara bagkantik etmek, Kurul
kararlarmn uygulanmass saglamak. Fakitle [Ydksek  jDekanlik Rektor : :
o : —— hak kaybt kararlarinin uyguianmasmi sagiamak

birimlert arasmda diizenli galigmay: saglamak

Her vl Falft‘liten_m .ar:allt;ic bitgesinin viksek  |Dekanlik Rekidr Biliceaei vemalEkayin ?Ih]lgl] ve: 1,¥er|‘k1 viflarda olusacak harcamanin
gerekeeleri ile birlikte hazwlanmasin saSlamak dngoriterck hazirlanmas:

dilteni ik slirleverek iist #itim S8retimin ve idari isleri ) ]

szlxulllenm kadro ihtiyaglarim belirleyerek fist Yiksek  |Dekanlk Rektor Egitim dgretimin ve idari islerin T
Yonetime sunmak aksamasi

Tasimirlarin etkili, ekonomik, verimli ve

hukuka uygun ofarak edinilmesini ve

cillianinasiny, ko‘r: Frf)}lern?m yapiman Yitksek  |Dekantik Rektor Cezai yaptirun, gérevin aksamass Yasa ve yénetimelikierin diizenh takibi ve uygulanmas
"tasuur kayit yetkilisi” ve "tasinir kontrol

yetkilisi" vasitasiyla kaystlannie saydam bir

sekilde tutishmasi saglamak

ng[ztlted;?:;ap lan I$:f.rm ia]sg tzzﬁi{“:]?}k ) Dekan Yardencilars, B6lim bagkanlan ve Fakilite
ly HERITESIERR: e S Yiiksek  jDekanlsk Rektor Egitim $Zretimin aksamasi, hak kaybr  |Sekreteri ile koordineli ¢alisma, yasa ve yiinetmeliklerin
Makaminm talimatiar: dorultusunda e s

diizenli takibi ve nygulamas:
zamanmnda vapiimasin sagiamak
Stratejik Plandama Kurulu toplantifarma
a g y ini (3 3 . Jek : ar, aska e Fak

kqt%‘lm?k_‘ [‘)r:_kanh:,z‘nm paa.lso1}e‘ilzlzn hEI: t}z:lii Viksek  |Dekanlik Rektor i K, S e Hale R i?el\an ‘*z"a‘rdlmclhtl B‘{iiﬂm Baskanlart ve Fakiite
Ozitk iglerini organize edip yiirtittImesini Sekreteri ile koordineli ¢aligma

safilamak

Faki‘zl.teriin.biri‘m‘leri‘i‘zzeriﬂde genel gozetim ve Beta Dekanhik Rekior Kaliteli egitimin verilememesi, Hak ve |Dekan \"E.ll'(ilmCllaf'], B'tili&m baskanlar ve fakiiite
{denetim adrevini vapmak adalet kaybs sekreteri ile koordisel ¢alisma

Dekanbgmmn Bplimleri arasinda Orta Dekantik Rektae Kaliteli egitimin vetilememesi Dekan Yarduncilan, Bolim Bagkanian ve Fakiille

koordinasyonu saglamak

Sekreteri ile koordineli caligma




Kurulusun amag ve hedefleriyle dedisen

Plantanan hedeflerin yerine getivilmesi i¢in gerekli i¢

Yanetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek

Sorumbhu)

hak kayb

firsatlar arsmdaki uyismun korummas: ve Orta Dekanl:k Rektor Gorevin aksamast lenetimi saglamak
yinetilmesine destek vermek consiinl sazlama
2547 sayily Yiiksekogretim Kanununun 4. ve Pekan Yardimest ;f;ggeffzi"m: d&;k:ir:;a;.;l,kil(gtl;nsa¥ Hgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
S.maddelerinde belirtilen amag ve itkelere Yitksek  {(Akademik Islerden {Dekan asaﬁlﬁml l‘czrmnsal tn:.:msil W5 bilgitendirilme yoniinde gerekii alismalarm
uysun hareket etmek Sorumlu) y Sl ' tamamianmas
yetkinlikte soruntar yaganmas
Brers planlan, dershikierin dagitimz, sinav g e : ; g
f g s Pekan Yardmas | Egitim Ogretim faalivetlerinin v nosaun ;
programlari ile ilgili cafismalas planfamak, by Viksek  |(Akademik iglerden |Dekan A Gerekti gordiszll hallerde komisyonlar olusturarak
isler igin ohusturulacak gruplara baskanlk . M ” komisvon fzaliyetlerini denetlemek.
s Sorumlu) calismalannin sekteve ugramasi.
Dekamn bulunmacdi§ zamanlarda Faklilie Dekan Yardimeis: G w i
Akadterik g Ii:kﬂite Kuralu ve Fakie |Viksek  (Akademik fslerden |Dekan Kursllarn ve idai iglerin aksamast ile  |Zamanda koruliara bagkanlik etmek adma planiama ve
5" : .1 s . i . 5
Yonetim Kurihs gibi karullara bagkanlik etmek Sorumiu) ik kaybr dige deka:n JABhIMEIS Flakrarina sy
Ders planlar, dersiiklerin dagitimy, sinav G e . . G T g s ;
progrﬁmiarl iie ilaili §3|l$l¥]3]§¥‘l pléni'umk by Pekan Yarduncist Kaliteli effitimin verilememesi, haksiz  |Boltmler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekH
isler i oludtralacak grufra baskaniik Yiksek [(Akademik Islerden {Dekan ders dagnlimi olmast dunsmuanda hak  [dizenlemeleri yapmak ve siki konatrol sisterninin
£
etmek i Sorumlu) kaybs gelistirilmesi
= : : BDekan Yardimes
Ogrenci sorunlarin dekan adina dinlemek ve : s Kuorem kitltiirdl olusturamamak, giive ; :
g i . § Orta {Akademik Iglerden {Dekan 4 W BVER 1 Gerekii olan hallerde agrencilerle toplanular yvapmak.
¢hiziime kavugturmak A ortami saglayamamak, ’
: y Pekan Yardmmeis: . ; : : :
Akreditasyon ve Kalite kapsanunda yapihacak Ot EAadsik Tslerder IDekan Kamu zarar ve itibar kaybt Bolim Akreditasyonr ve Kalite Komisyonlan ile
" . . £ EA {1 - -
denetimleri organize etmek, NSorum 1) - koardinasyenlu ¢aligmak.
Ssrencileri T ; p Dekan Yardimes s e g i Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde en hizly
grencilerin mezuniyetine iiskin iglemlerin O (Akadeiniie sleden |Dekan Mezunivet islemierinin gecikmesi ekilde islemlerin vapi) wcin serekl dizenlemeleri
yirtriHlmesini saglamak ve kontroliinii yapmak , PR . durumunda 8frencinin hak kaybi ¥ SEM. KRR m'asl 1g:m. bere' 5 ‘uzen .eme G
Sorumiu) vapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
aitim Baretimi ;
2347 sayil Yitksekogretim Kanununun 4. ve 5. Dekan Yardinoisi f::l:?l:;:ifl;ﬁ: diak;iz;a]fl?}(l}i:‘mmsal 1igil maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtifen amag ve ilkelere uygun | Yiiksek  [(Idari Isterden Dekan . A bilgilendirilme y8niinde gerekl ¢alismalarn
_ yasammasl, kurumsal temsit ve
hareket etimek Sorumlu) . tamamlanmas:
yetkinlikte sorunlar yasanias:
Dekanin bulunmadid) zamanlarda Fakiiite Dekan Yardimeisi T ;
Akaderik Kuruhy Fu'zkiilte Kurulu ve Fakitlte |Yiksek  |(idari Islerden Dekan Kurutlarm ve idari iglerin aksamasi ile {Zamarioda kurullara bagkanlik etmek adina planiama ve
S by

diger dekan vardimeilanyia koordinasyon




{Fakitlte binglarsm islevsel olarak kultanimim
{ve gerckiifinde onarmum koordine ctinek.,

Dekan Yardimeist

Fiziki sorunlar ile hak kaybinm ortaya

Boliimier ve idari birimierle irtibat igerisinde gerekli

e perivodik raporlama ve vazignia adina
amaninda uyaritarm yapiimas:

Bagkanhiklar

geredince yapslamamast, yonetim zaaf),
kurumsal hedeflere ulasamama

{Binalarin boliimlere gire dagihmin: yapmak ve Ak {SI:)J:J:nIIiI;: rden Bekan crhmass diizenlemeieri yapmak
{verinili bir sekilde stirdiriilmesini saflamak
1Egitim ve 6gretimin diizenli viiriititlmesi Dekan Yardimeiss
Jamacivla fakilite ibtiyaglarmin karsilanmas, Yiksek | dr::-i iclerden Dl Egitim-Ofretin ve idar islerde Bolibmler ve idari biritlerle ictibat igerisinde gerekli
1z6revli personelin segimi ve denetlenmesini SO;UIN;) aksamalarin yaganmas: ve hak kaybi dizenlemetlerin yapiimas
1sadiamak
emizlik hizmetleri ile ¢cevre diizeniemelerinin Yitksek gzlﬁiﬂj Y;:::::;ms‘ Dekan Cahizma veriminin ve kalitesinin Giinlik rutic kontrollerin yapilmasim denetleniek,
kontroltinii saglamak Sorumlﬁx) ' diigmesi gerekif vyart ve dizenlemeleri safilamak
: : Dekan Yardimcisi ; P fmEs ., IBolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtivag
atin alma ve ihale ¢alismalann ile tagmiy o f Personelin ¢alisma veriminin digmesi,. s R . ; 2
: Yitksek  |(Idari Isierden Dekan . _ duyulan techizatin teminini usaiiine uygun bir sekilde
ayiiarm: denetlemek _ is akiginda aksakhkiarm vasanmasi : N
Sorumlu) safilamak ve gerekli yazigmalann {akibini distienmek
» - Bl ¢ idari birimlerle irtibat igerisi i ak
{ic kontrol, stratejik plan ve fazliyet raporlarina O Egitim-tgretimin aksamas, kurumsal sazi?lﬂ: ‘!i;:i‘;; b:jﬁ: ?]eiilz§1:¥be::el:{ifzgsﬁli(i§1:§rl s
[ » SUAEHK Pl JEHaR Yitksek  [(idari Islerden Dekan hedeflere ulagilamamasi, vetim Y p‘ ‘y &It & 3
katilmak : ; cercevesinkle giincelleme paylasimmin yapiimasm
Sorumlu) diigtkiigi
sa&famak
N Egitim Sgretimin aksamas:, kurumsal
2475y ].]l Yﬂksgki?gretzzn Karzuln P ’ Balim hedeflere ulagmada aksaklsiklar Ilgili maddeter ve gereklitikieri kenusunda
addelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Yiksek Dekan o % . B .
e e Bagkanliklari yasanmast, kurumsal temsif ve bilgilendirilme igin idari birimlerie irtibata gegme
yetkinlikie sorunlar yaganmass
ers progranit ve ders goreviendirmelerinin Bofim Egitim-dgretimin aksamas), dgrenci hak|Boliim Akademik kuru! toplantstarmun diizenli olarak
dil, objektif ve 02retim elemanlarinm bilim  {Yilksek - PSR Dekan kaybi, kurumsal hedeflerin yerine vapilmasi, 6&retiny elemanlarn arasinda koordinasyon
lanlaria uygun ofarak yapilmasim saglamak 5 k getivilememesi saglama, giincel kontrollerin vapilmas
s Egitim-ogretimin aksamas:, meveut
R S s Ggretim lyelerine asit yik diismesi,  §Boliim Akademik karul toplantilariun diizenli olarak
. g . vap Bolitim tiim zamanin egitime verilmesinin yaptinsasy, Ofretim elemanlarindan ders yoguniugu ve
{arasmdaki esgirdimi denetlemek ve kadro Yitksek Dekan : ) . S ,
hetiseing bel?r]emek Bagkankhkiars zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma {verimi hakkda geri bildirim alma, gerekli kontrot,
2 ; ve yavin yapmaya gerekli asgari zaman {temas, talep, iletisim ve yazismalarin yaptimas
ve kavnaiia aklarilimamas;
Periyodik faaliyetlerin zamanmda yapilmasint Birim ici koordinasyon ve verimin Periyodik faalivetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
aglamak iizere gerekii talimatlanin verilmesi, ol £ me;i: i | ie);in SR S Gzere gerekli talimattarmn verilmesi, gerekli is
erekil is bolnnimiin vaplmas), aktiiel denctim|Yitksek Dekan ¥ 8 ¥ ) boliiméndin vapilmass, aktilel denetim ve periyodik

raporlama ve yazisma adina zamaninda uyarlarin
yapilmast




Bl faalivet, stratejik plan, performans

Bétim

Egitim~-8gretimin aksamast, kurumsal

BoHim akademik kurutfarinin zamaninda toplanmasin:
saglamak, donem ve efitim yil ile Hgili gerekli is

gdzetmenlik yapmak

Baskanliklar

akademik isleyiste aksama

: i Orta Deakan hedeflere ulasslamamass:, verim o ]
kriterlerinin hazirlanmasms saglamak ) Baskanhklan K disiklngG : ’ bélimi ve ghneelleme payiagiminin vapilimass
? saglama
Ogrenci ve §gretim tivesi hak kayb, Boliim Erasmus ve Farabi koordinattril elemanlarin
Erasmus, Farabi gibi dediisim programlariyla it Bolim Dekan verimin dilgimesi, eFitimin ulusal ve ilgili talepler ve gereklilikier ger¢evesinde caligmasin
lgili gabigmalars yiirtigmek Baskanhiklar; ' ulusiararas: seviveye ufagamamasi ve  |saglama, yurt i¢i baglantiiar ve yurt disi ile ikili
moneion efitim yapisinm olusmasi anlagmalar yapiimasing saglama
, - Egitim dgretimin aksamast, kurumsal . T,
2547 sayill Yiksekégrerim Kanununun 4, ve 5. 5 5 = : ‘ Boltm ogretim fiyelerinin igili maddeler ve
; S ; . Biliim hedeflere ulasmada aksakikiar s O e ;
naddelerinde befirtilen amag ve ilkelere uygun | Yiiksek Dekan . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
Baskanlikiar: vaganmasi, kurumsal temsil ve SN e
hareket etmek "y hassasiyeti baglaminda iletigim kurulmas:
vetkinlikte sorunfar yasanmast
Bolim akademik hedeflerine vlasmada, |Béiom akademik calismalanmin bagkanik ve fiveler
G e e Bolim _ dersierin diizenli ve eksiksiz arasmda kurulan bir koordinasyonia yiiriititimesi, ders
Ders iceriklerinin hazirtanmas ve planianmast [Y tksek Dekan _— . Y e uew o v S
- Baskanhkian yiiritithnesinde sorunlar yasanmass, icerikierinin gilceel ve yetkin hazirlanmast ve Hgihi
Bsrenci hak kavib komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmast
: ; ; ; (grenci hak kaybs, egitim ve ddretimin | .. ey 5 ;
Oprenci dansgmanhik hizmetlerine kat/hmak, o L Ogrenciler i¢in belirlenen damsman dgretim
- - el aksamasi, Grencinin ¢evreyle ve N . N . . ;
Sgrencilerin ders segimi, ders kayitlanmass, Baliim : ; : tiyeleri/elemaniarinm dgrencilere gerekli ve yeterli
e Yiiksek Dekan kurumia uyum hatinde bir 6grenim e . : 54
batim ve cevreve uyum saglamalarina Baskanliklart Y zamaniarda egitim, 8gretim, psikolojik vb. konularda
siireci agamasinda aksakhkiar
vardimer ohmak destek sunulmasi
yasanmasi
; ; . Ogretim lyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
. - Kurumsal hedeflerin en dnemli o . - :
Bilimsel aragtirmalar yapmak, bilimsel alanda 5o : hilimse] cahigmalar yilrdtmelerinin kurumsal hedefier
. Biskiim kisimlanindan olan akademik b by
ulusal ve uluslararas: kongrelere kattimak ve  jYoksek - Dekan e igin Bneminin toplantilarda vurgulanmast, bu baglamda
: : Baskaniiklar: arastirmalarin makul biv diizen ve s : o -
diizenlenmesine vardsmes olmak . donem donem verilerin toplanmasi, gerekii arastumalar
3 sayida yaprimamas:, kamu zarari .
% icin destek sunulmast
Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik Batim Sgretim tyelerinin ilgil maddeler ve
katlanilmasin: saglamak, calisma odasnim ) Bolum Kamu zarars, kurumsal hedeflere gerekiilikleri konusunda bilgileadirilmesi, kurumun
i Yiiksek Dekan e e
kallandimas ve koranmasi konusunda ilgililere Bagkanhkian ulasmada aksamalar, hak kayb hassasiveti bagiaminda iletisim kurulmas, kamu
vardunct olntak mallariin korunmas: icin eseildiim saglanmas
Ders ve sinav programlarsnin hazirlaninass Bolizm siav ve ders programlari hazirlayacak
prog . Baliim Ders ve Sihay programlarnda ve Prog i
¢aligmatarina kaulmak ve simaviarda Yiiksek Dekan

komisyona yardunci olmak konusunda gerekli denetim
ve yonlendirmelerin yapilmas '




Batimin egitim-0gretim faalivetieri stratejik

Boltmia Egitim-8gretim faalivetleri, strateiik plan
performans kriterleri gibi her i vapslmas) zorunby

; y g Bokam Biliim akademik ve idari faalivetlerde .
plan, performans kriterleri gibi her yil Y itksek ot Dekan : o ] ¥ * ¢aligimalan hazrlamakla sorumlu komisyonlara
Baskaniiklan aksama . ;
yapilimasi zerunin ¢ahgmalarina katshmak yardunct olma hususunda gerekli denetim ve
yinlendirmelerin vapsimast
Fakiibenin Etik Kurallarina uymak, ig koentrol . e Ogretim Uyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve
fj ™ S % o ey __"‘ ,r i Akademik hedeflerden sapma, idari Ereimmiy 5 L"(ﬁ ] ) _! !
faaliyetlerini desteklemek, hassas gérevieri - Bolitm : uygufama baglanunda hassasivet gostermeleri
- . , Yitksek Dekan koordinasyonda aksakliklar, kurumsal - .. . .
bulunduzuny bilmek ve buna gére harcket Baskanhklar et : baglaminda bilgilendiriimesi, kriterterin uygulanmasmim
yetiinlik ve temsil sorunu .
etmek denetlenmest
o ; ; ; ; Egitim-6gretim bastamadan akademik takvimi
Egitim-Ggretim faalivetierinde Akademik . . o e - il bl
L N ) Bolitm Gilven ve itibar kaybi, basart kaybs, incelenmesi, ders programlanmn ve sinav
takvimin esas alinmas: ve zamaninda Y iksek Dekan ) ) : . .
M— Baskanlikian tercih edilme konusunda gerlye diigme  |uygulamalannin planianmas) adina 8gretim elemaniarn:
Y8 : arasmda gerekli koordinasyonun saglanmas:
sox o me nw i 5 : . ; Kurumun dénemsel calssmalarnm giincellenmesi ve
Bolinde egitim-dgretim faaliveti, stratejik - Balim akademik ve idari faalivetlerde |. . .. N .
: i Balitm : S ileriye tagnmas igin esgidimiin Sneminin
plan performans kriterleri gibi her yil Orta Dekan aksama, koordinasyon eksikligi ve ; cos e —
] Bagkanlikian vurguianmasi ve bu yinde bell kriterlerin diizenliligi
yaptlmas: zorunlu caligmalara destek vermek kamu zarari o ! :
icin ¢caba sarf editmesi
Akademik ve idari iglerin Gerekii koordinasyonun ve iletisim agmin kuralabilmesi
Dekanlik ve Bailim Baskanhgunm én gordiifi Balm yitriitiiimesinde gerekli olan Dekanhk- |ve buradan sagfanacak sinetjinin dinamizme
toplantifara (egitini-gretim, sosyat ve kitltilrel}jOrta Baskanliklar: Dekan Baltim Koordinasyonunda aksamalar  ledilebilimesi igin 88retim iyelerine yazils ve sifahen
katilmak, faalivetiere destek vermek g dofirnas: ve gerekli bilgi ve itetisim toplanhiarin dnceden bildirilmesi, dlyelezin de
agintn sadlanamamas: mazeretierind dnceden bildirmelerd
Smav kagitlarinin okunmas: ve elekironik Orta Boliun Dekan Hak kayb, Gérevin aksamasy, Cezai  |Gorevin zamanmnda yerine getirilmesi ve akademik
ortama aklariimas ' Bagkanhiklar ' yaptirsmlar rakvime uyuhmasinm denetlenmesi
Bulim bagkanhi tarafindan gbrevlendirilen aragtirma
Mezonivet wreni ve uyum programi ile ilgik i Bolizm Dekan Mezuniyet téreni ve uyum goreviileri mezuniyer torent provalarinda ve torende
verilen gorevieri vapmak " Bagkanlklar: : prograimlaninda aksama agrencilerin basinda bulunarak etkinligin saghkl
: islernesine katkida bulunmalanmin saglanmas:
Dekanlik tarafindan géreviendirilen araghirma
Spor senliklerinde fakitltevi temsil eden Orta Bolom Dekan Spor Faalivetlerinde aksama, sporcu gérevlileri fakilteyi temsil eden spor talkumiaritin
dfrenci gruplarma dndetlik etme ¢ Bagkanliklar Ggrenciter aras: sorunlar ¢ikma riski hazerlanmasinda antrendelik danmsmanlik vs,

gérevlerinin denetienmesi




Dezavantajly kesim ve yabancr uyrukiu
dgrenciferin uyum sorunlar) yasamast,

Engelli Garencilerin efitsel, mekansal, teknolojik vh,
sorunlarinin ¢ézitlmesi igin gerekli faaliyetierde

Engelli ve yabanct ayruklu dgrencilerin _ Bistim akademik hedeflere ulagmada : 7 o
s Orta _— Dekan . bulunuimasy, akademik baganlan igin gerekli uyumun
orunlanyla ilgilenmek Baskanliklan aksamalar, kuramun uluslararas: bir ; i o megeee h - -
S o ; . .., |sagianabilmesi igia ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan
hilvivete tagimas: igin gerekdi yetkinlik| et
e bir cabanin sergilenmesi
ditzevine ulasamama
: , yonetmelik ve di W7 takibi . ig . ; : A P
K;E?;Ji;;g; L Yoksek  |Fakiilte Sekreterligi [Dekan Hak kaybs, Yanlig islem, kaynak israf  |Kanun ve vonetmehk degisikliklerini takip etmek
3 e
; , ; Birimier aras1 koordinasyon saglamak ve
Gtexdenaymanpemsanelimysnne rireviendirmeleri z,amaz;mda vapmak, Yeni gorev alan
{goreviendimme yapilmas:, personel yoksa tist  {Yiksek |Fakiilte Sekreterligi |Dekan Gorevin aksamasy, Ozlik hakis kayb 5 ; yap i =
Amakamt bilgilendirilmesi personele, gorevden ayridan personelin rapor
- i ) hazrlavarak bileitendirilmesini saglarnak
. Fa:k‘u Itfa Kuruiu,.Fakitlie Yonetim Kurulu ve Yiksek  |Fakitlte Sekreterliai |Dekan kA kKb uryl kararlarinin zamannda yazdmasit ve dagimam
{ Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmas: saglamak
' . o Diizenli araliklarla (aylik/ k lepleri ve
A Kadro talep ve ¢alismalan Yiksek  [Fakitlte Sckreterhifi fDekan Hak kavbn nzenliardliklalatayhivgesmek) kadrosleplerte
bagvuru durumlan denetlemek
Planit ve programl bir sekilde yiritmek, Gegiris
| Biitgenin hazirlanmas: ve yonetimi Yitksek  |Fakitlte Sekreteriigi fDekan Biitce agiff: ve hak kayb: yildaki harcamalarn g6z daiinde bulundurmak ve
gelecek wilarda olusacak harcamamn Sngérmek
Tabi of vzuata haki ; Jh
' o il piovnmta: banls olaralvteier abi o tlr}art mevzia a ha lm'q]unmass_ gimncelenen
Akademik ve Idari Personei Serusturmalarimn . ST _ yada yeni cikanian yonetmetik ve uyguiama esaslanmn
i Yiksek  |Fakiilte Sekreterligi {Dekan sorugturmalarin zamansnda L ; e sk
akibi takibi. Gerekli hallerde Hukuk Misavirligivle
sonuclandsimamasi, .
koordineti calisilmasi.
Zne ayrilan personelin yering gdrevlendinme se dwow )
apilnast ve gdrevden ayrilan personelin i Kumumsalpleyisin, aksamsnabagl Kurum persenelinin is boiimiiniin dengeli vapilmas
P W N ; Yiksek  [FakOlte Sekreterligi |Dekan clarak kurum imainm zedelenmesi, % 2 o : i
erine dekanm bilgisi dahitinde gorevlendirme ; izin planlamasmun énceden yapilarak ilan edilmesi.
hak ve given kaybL
aptlmasi 2
vy e " — ;- : Gizlilige viayer etmek koousunda tiim personelin
Gizhi yazilarin hazirlanmas: Yiksek |Fakiilte Sekreterligi |Dekan ftibar ve gliven kayin G e :
: bilgilendirilmesi
- imaj iti Ditzenli olarak luluk
Giivenlik thfnf:tlerl ile g:evr.e | Orta Fakillte Sekreterliai | Dekan Kuram imajmm ve ltibarinin tzenli olarak sorumluluk alamin ve gevresini
fizeniemelerinin kontroliinii saglamak sarsilmasi. denetlemek.
Temizlik f[wmezlen ile cevre diizeniemeleriin Orta Pakitlte Sekreterfigi |Dekan Kurum imaimin ve ltibaninin Dﬁzep 1 plarak sorumlulok alamm ve ¢evresini
kontroliinii saglamak sarsilmast. denetlemek,




Fakilltede gbrev vapan personelin maas, ek
ders, sinav icretlert, yolluk ve sosyal yardmlar

Birimter arast koordinasyon saglanmas: ve zamaninda

diizenlemek ve yiirlitmek

tle ilgili tahakkuk, bordro islemlerini Yiksek  |Tahakkuk Birimi gzt;]etzri Hak kayb yapumas:, Kanun, vonetmelik ve tebliglerdeki
yilrittmek, yazismalarim yapmak, zamaninds degisiklikleri takip etmek
ve eksiksiz teslim etmek
Emekh Sandif: tarafindan istenilen Emekii
i > belgeleri i Fakiiit ‘s : ; ;
Resenexlertile gl ﬁ.}z.ﬁm Ve e geer Yiksek  |Tahakkuk Birimi aruite . Idart Para Cexzasi [slemleri zamamnda yapmak, Hata kabul edilemez
ditzenlemek ve gerekli iglemleri Sekreteri
sonugiandirmak
Raitiiteden: ayrilan persanole Mudg Nakit Fakillte Birimier arasi iletisimin saflanmast ve iglerin
Bildirimi dizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis | Yiksek | Tehakkuk Birimi . {idari para cezasi, Hak kayb ) 3 T ’ g
; R Sekreteri zamaninda yaplimas:
iglemlerini takip etmek
Fakiiite harcamalar: ile iigili bittge ve ; s
e - : .. . iFakilt Bii &, g ¢ asl, :
adenekleri takip etinek, ek ddenck fateplerini | Yiksek I'ahakkuk Birimi AN . "l(;e a SR BEsInUnAkamEs), Ditzenli kontrol, zamaninda mitdahale
: Sekreteri Gorevin aksamasi s
hantiamak
g 3 icin stand sedil ve i i
Fakane |10k Ko Comilem, Kamuran, | SR PSR ORI e L
Ek ders islemieri, Staj, Yak, bursu. Yiiksek |Tahakkuk Birimi . idari para cezas1, Birimin itibar kaybi, |, i . 5 y ¥ c KRz
- Sekreteri o) cizeigesi ve son tarihler net olarak belirlemek, Kontrol
Kurumsal itibar kayl e .
raporlari ile iglemlerin tamamlandiZi denetlemek
Cesithi kurum ve kuruluslar tarafindan
Srenci rilecek burslarla lgili Sgrenci [sleri Fakiil 3 ;
Sfrencilere verleceicburslariadlgtly viksek |omrenci lgleri AKllte ik Kaybs Yonetmelik takibi, Zamaninda ve dizenli calisraa
Sgrenciterin bagvuru durumiarmin tespit Birimi Sekreteri
edilmesini saglamak _
; hakk i i Isleri Fakl : G .
e defs S] hav 8 lpd‘an y:araflanacak Yiksek O)gr'en.m L akilte , Hak Kayb: Y dnetmelik takibi, Zamanmda ve diizenli caligma
dgrencilerin islemlerini takip etmek p Birini Sekreteri
D S k l "‘ ‘ o - (‘} - . - "ﬁ z i o 3 ‘
oS Rayd degisimlerini Ofrenci Bilgi Yitksek D:.,rlen'm gleny bakliite . {Hak kayb Zamamnda ve ditzenli calisma
Sistemine kaydetmek Birimi Sekreteri
Staj Islemlerin takibi i O i Isleri : L .
,aj ¥ f:m 'erm' H. 1b‘z \.?e sFa_;mz yaF.)E}n . Yitksek )gl"en.m zen Fakiilte , Hak Kaybn Yonetmelik takibi, Zamanmda ve diizenli gahisma
dgrenciterin bilgilerinin sisteme girilmesi Biriti Sekreteri
iy & . T B . . g = 5 o = m
Direnci Bilgi Sistemitin yetkili personel Yiksek Oi._,t:en.m Isleri fakulte . {Hak Kaybs Yetkili personel digmda kimseye izin verilmemesi
tarafindan kullamimasy Birimi Sekreteri
Ogrencilerin isternierini ve uyguiamalarint A g , s 5 . corgmes s
. : isler Faklilte ; , sieit
D, & Orta 0:._.,["611.(:] sleri ~ak[ e . IHak kaybn C’allsn@ talf\rfml ne gore ve yonetmelik degigiklikierinin
Birimi Sekreteri ditzenli takibi




Muafivet talebinde bulunan 88rencilerin
durumlannt bokim bagkanlikiarmin gorilgit

lhazirlamak

; arenci igleri Fakilt al akvimine g & ik degisikliklerini
dogrultusunda alman Fakdilte Yinetim Karart  [Orta 65".“.“ tglerd axtlle:  ak kaybi C_'_l i t'llt\«‘fmmc FoTE IV yREnel i depisRINIerTug
o  rrs e . Birimi Sekreteri diizenli takibi
dogruliusunda Ogrenci Bilgi Sistemine
kaydetmek
? iter ile ilgili G lan, : ) i Isleri Fakilite G ; y ;
Oreneilor lle.datluhey tdibilan. dayunsve Orta O‘gt"en‘c: Isterd ha ke . Bilgilendirme hakkim engeliemek Zamamnda ve diizenli caligma
karartars panclara asmak Birimi Sekreteri
y 1] - + l 7 -1 5 T i jelar: F k i{- . .
Her yariyil sonunda basari durumlarint takip Orta Of;ljen.m Igters akiite . Kamu zarar, Hak kayb: Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli caliyma
etmek Birimi Sekreteri
Fakitltede gorevli personelin ozlik islenierini Ei i
s = \ sonel isle Fakilt e - ———
(izin, terli vs.} zamannda, dizenli olarak ve | Yiksek Pt‘:l*fa(}l:lh Ll R Hak kayin Takip islemierinin yasal stire igerisinde vapumasi
O Birimi Sekreteri
gizlitik igerisinde yapmak
Rekedriik Makasinca atamasi yapilan
personelin atama opaylarlnln birer Braegini, ) Bersonol 15tk Fakiilte o o
kademe ve derece ilerieme onaylariin Yitksek . - o Hak kaybt Takip iglemlerinin yasal siive igerisinde yapiimast
e o Birimi Sekreteri
ilgililere ve Tahakkuk birimine vermek, ashim .
dosyaya kaldumak
Akademik personetin yurtici ve yurtdiss piirev
slirelerini takip etmek, sireleri dolmadan en o ; . .. C
. . . . . . Personel! lsleri Fakillte , Takip islemierinin vasal sitre igerisinde yapilmasi,
peg bir ay dneeden silre uzatma iglemierini Yitksek . _ ; Hak kaym, Cezai Sonug : g
: o Birimi Sekreteri Ookontrod sistemi olusturuimas:
baslatmak ve siirelerinin zamanmda
uzatilmasint saglamak igin takip etmek
Rapor alan akademik ve idari personelin _ Sreoe N
. ! B SE - Personel isleri Faklte e B i G
raporlari diizenli ofarak Tahakkuk birimine |Yaksek . | . . . . |Kamu zaran Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapiimas:
Ee Birimi Sekrateri
bildirmek i
Mal ve Hi igi i oo ; 5 B s
; ? vz Hizmet allmian. o be!lr‘len?n .. ) o TR Ihtiyaglann erken belirlenmesi, Birtimler ve ilgili dekan
ihtiyaglarm satin alma islemierinin tlim . .. . |Fakdite Kamu zarar, Ihtivaglarin teminini \ , L i
. s N N Yitksek  [Satin Alma Birimi . yardimessi ile koordinasyon igerisinde gahgima;
siireclerini kontrolli ve bagh oldugy Kanun ve Sekrateri engelier .
i ; _ Mevzuattarin diizenii takibi ve dogiru uyguianmasi
Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak -
Pakitlte Bikingli ve fleriki yillarda olusacak barcamanm
Fakiilte bitge taslagini hazirlamak Yiksek  {Satin Alma Birimi Sekreteri Biitce agidt ve mali kayip sngoritlerek hazirtanmas i¢in verilerin dogru bir sekilde
] ; {ist yonetime sunmak .
Fakiilte harcamalan: ile ilgili biltge ve . , .
. e - ... |Faki 5 hesaplarin diizendi t asl,
{5denekleri takip etmek, ek ddenek taleplerini  jYiksek  |Satin Alma Birimi Fanlie . |Batge agif ve hak kayb: sl kontchl_ mal G e e ARl
, Sekreteri ramaninda ek ddenek istenmesi




Mal ve hizmet alimlannda yaklagik maliyetin Viksek  |Satin Alma Birimi Fakilte Itibar kaybs, Haksiz rekabete neden Satin alma siirecini planih ve etkin bir sekilde yiirittinek,
dogru hesaplanmast ve gizliligin saflanmasi I Sekreteri  |olma, Gorevin aksamast Ydanetmelik degisikliklerini dilzenli takip etmek
iger birimieri ! irme ..o |Fakiite Islemleri s1, Bilgi g . .
Diger birimlerin grev alanina girmeyen Orta Yaz isteri Birimi akliite slemlerin aksamas;, Bilgi ve belgeye Yapiian ise Szen gbstermek ve dikkat etmek
yazigimalar: yapmak, dosyalamak Sekretern ulagiamamas:
Fakiittede olusturulan komisyonl e [Faki - - -
i .& G e Arlarilistesi Orta Yazt [§leri Birimi ultf: i Zaman kayhi, Gorevde aksakliklar Takip iglemlerinin vasal siire igerisinde yapilmas
{arsiviemek, yazigmalar takip Sekreteri i
Kilttizel faalivet yazisma tarihlerini birimlere Fakiilte
{bildirmek, afisleri gerekli yerlere asiimasin Orta Yazi bsleri Birimi Sekreteri Haber alima hakkin engeller Takip iglemierinin zamaninda yapiimass
{saglamak
| Tagaur mallarm Sicerek sayarak teshim Tagmir Kayit Fakiilte ; .
. ) iiksek BE . EYIP, aat sag . zluk {Kayit! '€ ' ;
i A R Yigksek Birimi Sekieted Matk: kavip, menfaat saglama, yolsuziuk jKayitlarm ve kontrollerin dogru yapilimas)
f Ambar sayimni ve stok kontrolini vapmak 3 . ..
- : ! /it Fakiilt Kamu zarart, igin engel iz 3
{harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Yiksek I“e’ag'ml.r Kay N _e ; AT ZOrar yapiimasioa enge Stok kontroliini belirli araliklaria déizendi tutmak
(I ; . Birimi Sekreteri  |oima, is yapamama durumu
{sevivesinin altina digen taginrlan belirlemek
: . o e T i i i i bekleti
{Taginirlania giris ve gikisma iligkin kayitlano —_— _ o _ve slkigilemlert béhle?ﬂme.d?n ands
g _ : Taginir Kayit Fakilite yapilmast, gerekli belze ve cetvellerin diizerli tutzlmast,
= Jtutilmasi, bunlara iligkin belge ve cetvellerin  [Orta e . Kamu zarar : _ - . . _
1, . Birim; Sekreteri Tagmir Kontrol Yetkilisi tarafindan diizenli kontroi
{diizenlenmesi X ;
edilmesi
Tagmny mallarm testim alinmas: ve depoya . Tagmir Kayit Fakislte " 3 "
sxsc . . . Yitksek A . ) Malii kayip, faat saglama, Ziuk f 4 ferin d |
SHEsTES e sAar SaiTEd itkse Birimi " alt kayip, menfaat sagiama, yolsuziuk Kayittatin ve koatroflerin dogru yapilmast
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
k 1 ederek testi . T - Kayit Fakil 7
agmriarm .{}ntm c“ areledesimiimmas, Yitksek z.ls‘ml.l vl i . Kamau zaran Kavitlarin ve kontrollerin dofiru vapiimas
uniarin kesin kabulit yapiimadan kutlanima Birini Sekreteri "
{verilmesinin Snlenmesi ve kontrol edilmesi -
{Taginwrlasin yangma, islammaya, bozulmaya,
{¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi Tagmir Kayt Fakiilte Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirierin
s x ; — Yilksek I . Kamu zarar )
orummast igin gerekli tedbirleri almak ve Birimi Sekreteri alinarak taginirlarm emnivete alinnsass
hnmasim saglamak
mbar sayimin ve stok kontroHing yapmak,

7 retkilisine irlene 1 stok Tasmur Kayit Fakiilt K 1, isin yapimasina enge - . .
a!{jali]?}‘elklll‘.ill}{«? belirlenen asgari sto Yiksek .si : Kawi akiiite Amd zarar, Jsin yapilmasi engel T
eviyesinin alting disen tagimrlan harcama Birimi Sekreteri olma, is vapamama duruiny
retkilisine bildirmek
Cagimirlarn giris ve gikisina iliskin belge ve _ Tagmir Kayit Fakiilte Kontrolierin degru vapilmasi, gerekli tedbirferin

. ; : Orta o : Kamu zarari z ; 3
{cetvellerin kontrol edilmesi Binmi Sckreteri almarak taginielarn emunivete alinmas:




Dekanlik onaymdan sonra vize ve yariyil sonu

Harcama Yetkilisi
Prof. Dr. Eylip NEFES

Imza

- ; ... |Fakiiite s . - .
sinav prograunin dfirenci ve &fretim Yiiksek  |Bolim Sekreterligi %ijeizri Hak kayb, Islerio aksamas Yonetmetik takibi, Zamanmnda ve diizenli ¢aligma
elemanlarma duyuridmasint saglamak )
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi,
yeni ders agiimast varyst ders degisikligi, . = e.. |Fakille s s . : il -

i < T ‘ creter) . Egitim Ogret AR SE £ 4 /i 2 ¢
diiretim tyesi degisiklizinin Bolim Kuruly Yiksek  |Boliim Sekreter!igi Sekreteri gitim Ggretimin aksamas Ydnetmelik takibi, Zamanmda ve dizenli calisma
karary ile Dekanhaa iletiinesing sadlamak
Ofretim elemantarinin yurt ici ve dig: bilimsel
L lara k | N ... |Fakiiit Hak k , Bilimsel ¢ . o ;
aphotiumehailmass mce%eme_ drz?stlnna Y lviksek  |Bolim Sekreterligi ‘a £ : i kb ,l imselgaliymaian Yanetinelik takibi, Zamanimda ve diizenli gahsma
uygulama yapmak fizere gérevlendirme = |Sekreterd engellenmesi
islemierinin Dekanlhi3a iletihesind saglamak
EBYS sisteminde vazigmalarin takip edilmesi {Yilksek  |Bolim Sekreterligi fariiie . |Gorevin aksamas, Hak kaybi Rhizenls dlaraisiseme gimek, 2amaninaeysigalan

: Sekreteri - vapmak
Dgrencilerin Bolime vermis olduklar ... |Fakiiit : ' i s :
Qgencr erfn . u . .$ A Yiksek  |Boliim Sekreterligi ‘a e . Hak kayhi, Grevin aksamasi Y dnetmelik, takibi, Zamaninda ve dilzenli calisma
dilekgeler ile ilgili istemlert yapmak Sekreteri :
Fakiilte Dekanlif) denetiminde istenen biigi ve Pakilite
belgelert ve Balim Baskanmm verdidi diger {Orta Boliim Sekreterligi Salieteri Hizmetin aksamasi Yiénetmelik takibi, Zamamnda ve diizenli galisma
isleri yapmak
Argiv Yinetmeligine gdre ve Resmi Yazisma Fakillte
Kurallarma gére Dosya Plamina uygun vaziyma jOrta Boliim Sekreterligi S;kreteri Hizmetin aksamas) Yoénetmelik wkibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma
yapmak '
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