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GOREYV /IS TANIMI

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiIMi / ALT BiRIM Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVAN Prof. Dr.
GOREV Dekan
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICI Rektor
BAGLI BULUNDUGU
YONETICI / Rektdr
YONETICILER
ASTLARI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Akademik ve Idari Personel

GOREV/ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1.

GOREV/ISIN KISA TANIMI ]
Ilgili Mevzuat c¢ercevesinde Sakarya Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,

misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-
Ogretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Grgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu gergevesinde verilen
gorevleri yapmak,

Yonetim fonksiyonlari (Planlama, C)rgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak,
Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu, Universite Yénetim Kurulunda ve Universite
Disiplin Kurulu’nda temsil etmek,

Fakiilte Kuruluna, Fakiilte Y6netim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula bagkanlik
etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ercevesinde
yerine getirmesini saglamak,

Fakiiltenin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek,
Gerek Fakiilte birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen iginde c¢alisilmasini saglamak,

Her egitim-6gretim yil1 basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak,

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagsmak ve
gerceklesmesi i¢in onlart motive etmek,

Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planim hazirlatmak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Fakiiltenin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Fakiilte personelinin is analizine uygun c¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri alt1 ayda bir yapmak/gdzden gegirmek,

Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak,

Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak,

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi iginde, Universite-Sanayi-Kent igbirligi ile projeler
iiretilmesini tesvik etmek,

Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek,

Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde olunmasini
saglamak,

Fakiiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek,
Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna génderilecek atamalara iliskin 6gretim
eleman1 dosyalarinin 6n incelemesini yaptirmak,

Her yil Fakiilte biitcesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makamina
sunulmasini ve uygulanmasini saglamak,




Fakiiltenin kadro ihtiyaclarmi planlamak ve Rektorliik Makamina sunmak,

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglamak,

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, c¢oziime kavusturmak,
gerektiginde Rektorliige iletmek,

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasini saglamak,

Fakiiltenin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarmmi belirlemek ve Rektorlik makamina
sunmak,

Fakiiltede ¢oziilemeyen arizalarin Rektorliik Yapi islerine bildirilmesini saglamak,

Fakiilte bilgi sistemini (fakiilte sayilari, akademik performans, danigmanlik ve anket yazilimlari)
olusturmak ve aktif olarak ¢alistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak,

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢oziimler iiretmek,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarim tesvik etmek,

flgili mevzuat cercevesinde, kismi zamanli calisan &grencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek,

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek,

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak,
Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak ve
oryantasyon el kitapgigini hazirlatmak,

Fakiiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasim saglamak,

Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak,

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Akademik ve idari personel igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak,
Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak,
Fakiiltenin fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak,

Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak,

Fakiiltede gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak,

Fakiilte faaliyetlerine iligskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak,
Fakiilte akademik ve idari personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. iglemlerin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak,

Fakiiltenin internet sayfasimin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Fakiilteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak,

Fakiiltenin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,

Fakiilte ek bina ingaatlarinin 6deme emirlerini onaylamak,

Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini Fakiiltenin ¢ikarlarini ve
menfaatini gézeterek kullanmak,

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davranislarda bulunan
personel ve Ogrenciler hakkinda Disiplin  Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin
sorusturmasit agmak ve sonucunu Rektorliige bildirmek,

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Fakiiltedeki calismalar, Fakiiltenin genel durumu
ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

Fakiiltenin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Fakiiltedeki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

Dekan, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.




3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma ortam Kapali alan

2) I riski Evet (mali ve hukuksal)

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKTA CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi ]
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Yok.

6. OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi,

Onderlik yetenegine sahip,

Kendini siirekli yenileyen,

Aragtiric1 ve merakli,

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen,
Sorgulayict,

Sabuirli,

Yaratici,

Kendine giivenen,

Hizli, diizenli ve dikkatli,

Karar verici ve problem ¢oziicti,

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen,
Empati kurabilen,

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip,
Ikna kabiliyeti yiiksek,

Zaman yOnetimini iyi yapabilen,

Yogun tempoda ¢alisabilen,

Ust seviyede iletisim yetenegine sahip olan

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi
Tarih imza
[ved veuennn
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih imza




GOREYV /IS TANIMI

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiIMi / ALT BiRIM Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVAN Prof. Dr., Dog. Dr. veya Dr. Ogretim Uyesi
GOREV Dekan Yardimcist (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU
YONETICI / Dekan
YONETICILER
ASTLARI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Akademik ve Idari Personel

GOREV/ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-dgretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimeci
olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler
yiiriitiilmesi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu g¢ercevesinde
verilen gorevleri yapmak,

Yonetim fonksiyonlarini1 (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde c¢alismasini saglamak
icin Dekana yardimci olmak,

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak,

Dekanin gdrevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite
Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek,

Dekanin gorevi basinda bulunmadigr zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim
Kurullarina baskanlik etmek,

Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek
Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slirdiiriilmesini saglamak,

Fakiiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Fakiilte faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yoOnergeler hazirlama
hususunda Dekana yardimei olmak,

Fakiiltenin  egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit edilmesinde, ¢6ziime
kavusturulmasinda Dekana yardimei olmak,

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak,

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana goriis
bildirmek,

Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarm yapilmasinda Dekana
yardimc1 olmak,

Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiiritmek,

Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak,
Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket
yazilimlar1) olusturulmasinda, aktif olarak ¢alistirllmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana
yardimc1 olmak,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalari planlamak,

Swnav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve simavlarin
diizenli olarak yapilmasinm saglamak,

Dekan adina 6gretim elemanlarimin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol
etmek,

Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde




etkin yiiriitiilmesini saglamak,

e Fakiilte internet sayfasmin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi
konusunda Dekana yardimc1 olmak,

e Fakiiltenin uluslararas: iligkilerinin artirilmasi ve yliriitiilmesinde Dekana yardimct olmak,

e Yeni gelen oOgrencilere, bdliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve
oryantasyon el kitapgiginin hazirlatilmasi konusunda Dekana yardimci olmak,

e Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarini yapmak,

e Fakiiltede Ogrenci katilimhi bilimsel faaliyetler ve &grenci proje yarigsmalar1 yapilmasi
hususunda Dekana yardimci olmak,

e Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalar1 hususunda Dekana yardimci
olmak,

e Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek,

e Mazeret siav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak,

e Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili islemlerin y&netmenliklere uygun olarak yapilmasini
saglamak,

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli iglemlerin yapilmasini saglamak,

e Ogrenciler tarafindan smav sonuglarma yapilan itirazlarin  degerlendirilmesi  ve
sonuc¢landirilmasini saglamak,

e Yatay/dikey gecis, cift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli
calismalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

e Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve
denetimini yapmak,

e Boliim Baskanliklar tarafindan ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

e Fakiilte tarafindan O6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

e Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek,

e Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

e Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir igbirligi iginde
olunmasinin saglanmasinda Dekana yardime1 olmak,

e Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iliskin
Dekana rapor vermek,

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

e Diger Dekan yardimcisinin (idari-mali isler) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak,

e Dekanin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

e Dekan Yardimecisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma ortam Kapali alan

2) 1s riski Evet (mali ve hukuksal)

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKTA CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi )
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Yok.

6. OZEL NITELIKLER
e Vizyon sahibi,
e Onderlik yetenegine sahip,
o Kendini siirekli yenileyen,




Arastirici ve merakli,

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen,
Sorgulayict,

Sabuirli,

Yaratici,

Kendine giivenen,

Hizli, diizenli ve dikkatli,

Karar verici ve problem ¢oziicii,

Analitik disiinebilen ve analiz yapabilen,
Empati kurabilen,

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip,
Ikna kabiliyeti yiiksek,

Zaman yonetimini iyi yapabilen,

Yogun tempoda ¢alisabilen,

Ust seviyede iletisim yetenegine sahip olan

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi
Tarih imza
[aed civnens
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




GOREYV /IS TANIMI

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiIMi / ALT BiRIM Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVAN Prof. Dr., Dog. Dr. veya Dr. Ogretim Uyesi
GOREV Dekan Yardimcis1 (Idari ve Mali isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICI Rektor
BAGLI BULUNDUGU
YONETICI / Dekan
YONETICILER
ASTLARI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Akademik ve Idari Personel

GOREV/ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-dgretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimci
olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler
yiiriitiilmesi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu cercevesinde
verilen gorevleri yapmak,

Yonetim fonksiyonlarini1 (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde c¢alismasini saglamak
icin Dekana yardimci olmak,

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak,

Dekanin gdrevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite
Senatosu ile Yonetim Kurulunda temsil etmek,

Dekanin gorevi basinda bulunmadigr zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim
Kurullarina baskanlik etmek,

Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek
Fakiiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Fakiilte idari ve mali iglerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Fakiilte idari ve mali islerine iligkin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda
Dekana yardimec1 olmak,

Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢éziime kavusturulmasinda
Dekana yardime1 olmak,

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yénelik politikalar ve stratejiler ile ilgili
Dekana goriis bildirmek,

Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme c¢alismalarmin yiiriitiilmesinde Dekana
yardime1 olmak,

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme caligmalari icin standartlarin belirlenmesini
saglamak,

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin kurullarin olusturulmasmi ve
caligmalarini saglamak,

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasimi ve
Dekanliga sunulmasini saglamak,

Ders iicret formlarmin kontroliinii saglamak,

Dilek ve oneri kutularmin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak,
Fakiiltenin yiirlitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek
vb.) Fakiilte Sekreteri ile koordineli calisarak organizasyonlari yapmak, basmn yayin
kuruluslar1 ve kamu kuruluslari ile irtibata gegmek,

Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek,

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve personelin




isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

e Sivil savunma hizmetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini saglamak,

e (alisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is sagligt ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi1 konusunda gerekli uyarilart yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak,

e Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak,

e Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek,

e Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Planti’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak,

e Sati alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

e Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapmnin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglamak,

e Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,

e Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak,

e Fakiilteye alinacak arag, gere¢c ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin
goriis ve Onerilerini almak,

e (Calisma odalari, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden
gecirilmesini ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak,

e Dersliklere ait ders arag-gere¢ ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak,

e Laboratuvarlardaki arag-gere¢ ihtiyaglarinin tespitinin ve giderilmesi i¢in gerekli calismalarin
yapilmasini saglamak,

e Tiiketim malzemelerinin dénem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak,

e Tasmr devirleri ve hurdaya ayirma calismalarint yapmak ve bu konuda Dekana goriis
bildirmek,

e Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak,

e Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak,

e Fakiiltede aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmasi
konusunda Dekana yardimci olmak,

e Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Her egitim-0gretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iliskin
Dekana rapor vermek,

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

e Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim isleri) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda
onun gorevlerini yapmak,

e Dekanin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

e Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma ortam Kapali alan

2) 1s riski Evet (mali ve hukuksal)

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKTA CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi
En az lisans mezunu olmak; igletme, iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi, insan Kaynaklari, is
idaresi vb.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Yok.

6. OZEL NITELIKLER
e Vizyon sahibi,
e  Onderlik yetenegine sahip,




Kendini stirekli yenileyen,

Arastirici ve merakli,

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen,
Sorgulayict,

Sabuirli,

Yaratici,

Kendine giivenen,

Hizli, diizenli ve dikkatli,

Karar verici ve problem ¢oziicii,

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen,
Empati kurabilen,

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip,
Ikna kabiliyeti yiiksek,

Zaman yonetimini iyi yapabilen,

Yogun tempoda ¢alisabilen,

Ust seviyede iletisim yetenegine sahip olan

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi
Tarih imza
[aeid cvaeas
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




GOREYV /IS TANIMI

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiIMi / ALT BiRIM Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVAN Fakiilte Sekreteri
GOREV Fakiilte Sekreteri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICI Rektor
BAGLI BULUNDUGU
YONETICI / Dekan
YONETICILER
ASTLARI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Akademik ve Idari Personel

GOREV/ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat gercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-0gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu cergevesinde
verilen gorevleri yapmak,

Yénetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, Fakiiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde
calismasi i¢in Dekana yardimei olmak,

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Fakiilte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesi hususunda Dekana yardimci olmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek,
edilmesini saglamak,

Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek,

Kurum/kurulug ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi
yazilarin kontroliinii yapmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin
ilgili Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini,
giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri alt1 ayda bir yapmak/gozden gegirmek ve Dekana bilgi vermek,

Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 igin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil isboliimil yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin
gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek,

Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planmi
hazirlama c¢aligmalarina katilmak, sonuglarimi takip ederek zamaninda ilgili birimlere
ulagsmasin saglamak,

Birimin y1llik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Performans ¢alismalar1 sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak,

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorliik gérevi yapmak; bu kurullarda
alman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Fakiiltenin tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilis,
protokol, ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin
yapilmasini saglamak,

Fakiiltenin biitge ¢alismalarin1 yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak,

Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerini almak




Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saglikli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak,

Fakiiltedeki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin  yazdirilmast ve
kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiillmesini saglamak,

Idari personelin mesaiye devamlarim takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi
aksatmayacak bicimde diizenlemek,

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini denetlemek,

Yillik idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini kontrol etmek,

Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap
vermek,

Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve onarimini
yaptirmak,

Ogretim iiyelerinin doner sermaye iizerinden yaptiklar1 proje, damismanlik vb. islerinin
yazigmalarmin yapilmasi ve takibini saglamak,

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini
yaptirtmak ve bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak,

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmalk, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,
Fakiiltenin 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

Fakiiltenin fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana sunmak,
Fakiiltede meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini
saglamak,

Fakiiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri ilgili makama sunmak,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi
ile esgiidiimlii calismak,

Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve c¢ikislarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek,

Fakiiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaclarini belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin
almalar1 gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak,

Fakiilteye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gerceklestirme
gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Dekana sunmak,

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin
muhasebelestirilmesini gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak,

Fakiiltenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,
Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak,

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak
ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak,

Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢dziimiinde yardimer olmak, bununla
ilgili goriismeler yapmak,

Ogrencilerden gelen saglik raporlarmin ilgili boliime ve komisyona ulastirilmasini saglamak,
Ogrencilerin talep oldugu takdirde Diploma suretlerini ash gibi yapmak,

Fakiilte ic¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiritiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak,

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Dekan Yardimcilarinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri, gorevleri ve yaptig1 tiim ig/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma ortami Kapali alan

2) Is riski Evet (mali ve hukuksal)




4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKTA CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi ]
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Yok.

3) Gerekli Yabanci Dil Ve Diizeyi
Gerekmiyor.

4) Gerekli Hizmet Siiresi

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile
Yiksekogretim Kurumlart Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimalar1 gerekmektedir.

6. OZEL NITELIKLER
e Kendini siirekli yenileyen,
Arastiric1 ve merakli,
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen,
Sorgulayici,
Sabirls,
Kendine giivenen,
Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip,
Ikna kabiliyeti yiiksek,
Yogun tempoda ¢aligabilen,
Hizli, diizenli ve dikkatli.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi
Tarih imza
[aed civnens
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




GOREYV /IS TANIMI

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiIMi / ALT BiRIM Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVAN Prof. Dr., Dog. Dr. veya Dr. Ogretim Uyesi
GOREV Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU
YONETICI / Dekan
YONETICILER
ASTLARI Yok.

GOREV/ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda birimin kalite ve
akreditasyon faaliyetlerinin planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi ve bu
faaliyetler hakkinda Dekana ve Dekan Yardimcilarina bilgi verilmesi

2. GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Birimin Stratejik Plani ve hedefleri dogrultusunda, egitim-0gretim ve arastirma faaliyetleri
ile idari hizmetleri degerlendirmek ve kalitesini gelistirmeyle ilgili birimin i¢ ve dig kalite
giivence sistemini kurmak,

Birimin kalite hedeflerini hazirlamak, Universitenin hedefleri dogrultusunda, birimdeki
akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi, kalitenin gelistirilmesi ve akreditasyon
surecinde gerceklestirilecek faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Kalite giivence sisteminin olusturulmasi ve belirlenen siiregleri yliriitmek, sistemin
stirdiirtilebilirligini saglamak,

Akademik birim komisyonlarinca egitim-0gretim, arastirma ve yoOnetim faaliyetlerinin
akreditasyonuna yonelik ¢alismalar yapmak,

¢ Degerlendirme calismalarii yiiriitmek, kurumsal degerlendirme ve kalite gelistirme
calismalarinin sonuglarini iceren yillik Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve
Sakarya Universitesi Kalite Komisyonuna Bagkanligia sunmak,

Dis degerlendirme icin birimde gerekli hazirliklar1 yapmak, boliimleri /boliim kalite
elcilerini ve liyelerini bilgilendirmek,

Birimde kalite kiiltiiriiniin gelistirilmesi ve yayginlagtirilmasi i¢in egitim, toplanti, c¢alistay
ve benzeri faaliyetler planlamak,

Entegre Yonetim Sistemi (ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, ISO 14001:2015 Cevre
Yonetim Sistemi, I1SO 45001:2018 Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi, 1SO
27001:2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi) standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli
kalite yonetimi anlayis1 ile tim siireglerini diizenli olarak gbzden gegirerek hizmet ve
faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile ilgili
ulusal/uluslararasi diger mevzuatlari giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is
akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan onaylanan kurumsal dis degerlendirme ve
akreditasyon siireclerinde uygulanacak ilkeler ve kurallar ile takip edilecek gostergeler
hakkinda birimi bilgilendirmek,

flgili mevzuatlar cercevesinde Dekana tarafindan kendisine verilen gorev tanimmi ile ilgili
diger gorevleri yapmak,

Birimin tanitim faaliyetlerinde gorev almak ve fakiiltenin ulusal ve uluslararas: alanda
taninirligini artirmaya yonelik ¢aligmalar yiiriitmektir.




3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma ortami Kapali alan

2) Iy riski Evet (hukuksal)

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKTA CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi ]
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Yok.

3) Gerekli Yabana Dil ve Diizeyi
Yeterli diizeyde Ingilizce

6. OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi,

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen,
Hizli, diizenli ve dikkatli,

Karar verici ve problem ¢6ziici,

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen,
Etkin yazil1 ve sozlil iletisim yetenegine sahip,
Zaman yOnetimini iyi yapabilen,

Yogun tempoda ¢aligabilen,

Ust seviyede iletisim yetenegine sahip olan

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi

Tarih imza

ONAYLAYAN
(Dekan)

Tarih imza




GOREYV /IS TANIMI

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiIMi / ALT BiRIM Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVAN Bilgisayar Isletmeni, Memur Vb.
GOREV Dekan Sekreteri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICI Rektor
BAGLI BULUNDUGU
YONETICI / Fakiilte Sekreteri, Dekan
YONETICILER
ASTLARI Yok

GOREV/ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme
vb.) yapmak,

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak,

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek,

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadig1
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

Fakiilte Dekanligimin giinliik yazigmalarimi yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak,

Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak,

Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak ve takibini yapmak,

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak,

Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar1 toplanti giindemini ve kararlarini
hazirlamak, bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 kurul {iyelerine imzalatmak,
ilgili birimlere gondermek,

Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek,

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,
Dekana ait 6zel ya da gizli yazilann diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak,

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi Onceden tespit ederek teminini
saglamak,

Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak,

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar agirlamak,

Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini gilinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayn1 sekilde kaydetmek,

Telefon gorligmelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek,
Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kontrol etmek; her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, tagimir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.




3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma ortami Kapali alan

2) s riski Yok

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKTA CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar isletmeni Sertifikasina sahip olmak.

3) Gerekli Yabanc Dil ve Diizeyi
Gerekmiyor.

4) Gerekli Hizmet Siiresi )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglart ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

6. OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip,
Tetisimi iyi ve giiler yiizlii,
Dikkatli, temiz ve diizenli,

Diizgiin konusma yetenegine sahip,
Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi
Tarih imza
[oedd cvnens
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




TASINIR KAYIT
VE
KONTROL BIRIMI



GOREV / IS TANIMI

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMIi/ALT BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi/Tasimnir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X]Memur [ ]So6zlesmeli Personel

UNVANI Bilgisayar Isletmeni, VHKI, Memur veya Ambar Memuru
GOREVi Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi/Ambar Memuru
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi Rektor

BAGLIBULUNDUGU [Fakiilte Sekreteri, Dekan

YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI Yok

GOREV/ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Taginir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagma ve edinme yontemine bakilmaksizin,
Fakiilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullamimi ile yOnetim hesabinin verilmesi
gorevlerinin yliriitiilmesi.

2. GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Fakiilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini yiirlitmek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim, hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlary
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin|
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlary
ilgililere teslim etmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarmi tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Tasinir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama islemini yapmak,
Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,
Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin|
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,
Memur, yaptidi is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.




3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma Ortam Kapali alan.

2) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Yangin Riski vb.)

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak

2) GEREKLiI MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari
YiksekogretimKurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

ile

6. OZEL NITELIKLER

e  Gilvenilir olma,
e Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi,
e Bilgisayari iyi kullanabilme,
e Tertipli ve diizenli olma,
e Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme,
e Matematiksel kabiliyet.
Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyadi
Tarih imza
R R
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




EK DERS, STAJ VE
SATINALMA BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi/Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [ X]Memur [ ] So6zlesmeli Personel

UNVANI Bilgisayar Isletmeni, VHKI, Sef, Memur veya Teknisyen
GOREVIi Tahakkuk ve Satin Alma Islemleri Yetkilisi/Muhasebeci
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi Rektor

BAGLI BULUNDUGU | . [Fakiilte Sekreteri, Dekan
YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI Yok

GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Fakiiltenin akademik ve idari personelinin o6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk
islemleri ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk
islemleri ile satin alma iglemlerini ger¢eklestirmek,

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek,
Birim ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve imzaya sunmak,

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalar1 yapmak,

Satin Alma Komisyonunun kararlar1 dogrultusunda Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiyag
duyulan her tiirlii kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arac-gereg, techizat ve bunlarin yedek]
parcalart ile diger mal ve malzemeleri, biitce 6denek imkénlari nispetinde azami tasarruf ve
standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek,
Satin Alma Komisyonunun kararlar1 dogrultusunda, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda,
biiro ve bina bakim ve onarim hizmetini temin etmek,

Satin Alma Komisyonunun kararlar1 dogrultusunda Fakiiltenin egitim ve idari hizmetlerinde
kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi bir¢ok
hizmet alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek,

Satin Alma Komisyonu kararlart dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogrul
iriinlin teminini ger¢eklestirmek,

Yatirim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda Tagimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlil
olarak ¢alismak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, &deme belgesini
hazirlamak,

Aylik donemlerde serbest birakilan biit¢e 6deneklerinin takibini yapmak,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait Kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
diizenlemek,

Giderlerin, biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak,

Telefon vb. faturalarin 6denmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Yurt i¢i ve yurt dig1 gegici gorev ve siirekli gérev yolluklarini hazirlamak,

Mali yilbasinda harcama yetkilisi, ger¢eklestirme gorevlisi imza sirkiilerini hazirlamak,

Normal ve II. Ogretim ek ders ve sinav iicretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari
personelin mesai {icretlerini hazirlamak,

Yaz okulu ticretlerini hazirlamak,

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmas1 Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri
Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri




gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi icin|
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

Fakiiltedeki bilgisayar laboratuvarlarin ihtiyaglarini tespit etmek, kontroliinii, isleyisini ve
koordinasyonunu saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin|
gerekli tedbirleri almak,

Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst sorumludur.




3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma Ortam Kapali alan
Var (Mali risk-yanlis ya da eksik gonderilen prim ya da
2) Is Riski keseneklerin parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi Ve
Hukuksal risk)

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak

2) GEREKLiI MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile
YiiksekogretimKurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

6. OZEL NITELIKLER

e  Pratik ¢oziim tiretebilen,
e Analiz yapabilen,
e Dikkatli,
e  Diiriist,
o Etik kurallar1 benimsemis,
e  Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige énem veren
e Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarm iyi bilen,
e Istatistiksel ¢oziimleme yapabilen,
e Karsilastirmali durum analizi yapabilen,
e Diizenli ve disiplinli ¢aligabilen.
o Matematiksel kabiliyete sahip.
BU dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyadi
Tarih imza
T AT
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza




TEKNIK HIZMETLER
BIRIMI



GOREV/IS TANIMI

FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi/Teknik Hizmetler Birimi
STATUSU [ X]Memur [ ]So6zlesmeli Personel
UNVANI Miihendis, Teknisyen veya Tekniker
GOREVI Teknisyen-Tekniker
SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICiSi Rektor
BAGLI BULUNDUGU| . [Fakiilte Sekreteri, Dekan
YONETICI/'YONETICILERI
ASTLARI Yok

GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin, bakim—onarim g¢alismalarinin
ve meydana gelen arizalarin giderilmesi ile kiigiik onarimlarin diizenli, zamaninda, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yapilmasi.

2. GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim—onarim
caligmalariniyapmak,

Fakiiltede meydana gelen arizalar1 gidermek ve kiigiik onarimlar1 yapmak,

Fakiilte i¢indeki teknik isleri organize etmek ve saglikli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak
ve bukonuda Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek,

Fakiilte i¢inde tamirati gerektiren isleri, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik
veeksiklikleri yazili olarak Dekanliga bildirmek ve tamiratin yapilmasini saglamak.
Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler igin onay almak,
bunlariyapmak veya yaptirmak.

Fakiiltede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve techizatlarda
meydana gelenarizalarin bakim -onarumini yapmak ve bu islemleri takip etmek,

Derslik, laboratuvar, toplant1 salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve optik
okuyucucihazlarinin egitim—6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak,

Tim akademik ve idari personelin ihtiyag duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini
kurmak vebakimlarini yapmak,

Tim akademik ve idari personelin siire¢ icerisinde Karsilastigi bilgisayar kullanimi ile ilgili
anliksikayetleri ¢oziimlemek,

Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilariin bakimlarini yapmak,
Asansorlerin ve jeneratoriin ¢alisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek,

Siniflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin
vekumandalarinin 6diing alma ve verme islemlerinin takibini yapmak,

Laboratuvardan sorumlu dgretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek,
Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemaninayardimci olmak,

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyap1 bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak.
Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

Yanlis kullanimlara Karst koruma saglamak,

Ariza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanligindan
yardim talep edilmesini saglamak,

Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar parcalarinda yedekleme
gerektiginden (biitcenin elverdigi durumlarda), bu parcalara ait 6zelliklerin tespit edilerek
alimi yapacak birime bilgi vermek,




e Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere
ait kayitlarim tutmak,

e Laboratuvar ve ekipmanlarda Karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri Fakiilte Dekanligina yazili
olarak bildirmek,

e Fotokopi ve baski makinalarini kullanma, cihazlarin kullanimina yonelik her tiirlii ihtiyaglari
tespit etmek ve planlamak,

e Mevcut potansiyelinin  timiini  kullanarak egitim-6gretim  hizmetlerinin  aksamadan|

yiriitiilmesine yardimer olmak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, tagimir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayaca@ esaslara gore yardimei olmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiici, zaman ve malzeme tasarrufu

saglayacak sekilde yerine getirmek,

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin|
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

o Tekniker/Teknisyen, yaptig1 is/islemlerden dolay:1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma Ortamm  [Kapal1 ve agik alan

Var
2) Is Riski (Giivenlik riski;  elektrik carpmasi, makinalarla ilgili
calismalarda is kazasi, yiiksekten diigme riski vb.)

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Béliimii
Alanu ile ilgili en az teknik lise/dengi okul mezunu veya on lisans mezunu olmak.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Yok.

3) Gerekli Yabanc Dil ve Diizeyi
Gerekmiyor.

4) Gerekli Hizmet Siiresi . . ) ‘
Gorevde Yikselme Sureti Ile Atanacaklar Igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglart Tle
YiiksekogretimKurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi Hiikiimleri Gegerlidir.

6. OZEL NITELIKLER

Pratik ¢6ziim liretebilen,
Dikkatli,

Diirtist,

Diizenli ve disiplinli ¢alisabilen,
El becerisi gelismis,

Teknik beceriye sahip,

Tedbirli,

Giivenilir.

BuU dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi




Tarih imza
veeddenidd eune
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




BOLUM
SEKRETERLIKLERI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi/B6lim Sekreterlikleri
STATUSU [ X]Memur [ ]So6zlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni, VHKI, Sef, Memur veya Sekreter
GOREVI Bolim Sekreteri

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICIiSi Rektor

BAGLI BULUNDUGU _ |Fakiilte Sekreteri, Dekan
'YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI Yok

GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu bolim/boliimlerin  sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bicimde yerine
getirilmesi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak,
Boliimiin giinliik yazismalarini yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak,
Gincel is takibini yapmak,

Bolimle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Sistem tlizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolim Ogretim elemanlarina
duyurmak,

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak,

Kendisinin sorumluguna verilen dgrenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek,
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Baskanlarina, damismanlara ve dersin dgretim|
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazis1 yazmak,

Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere gondermek,

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanini bilgilendirmek,

Bolim Kurullarinin glindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlart Bolim|
Kurulu iiyelerine imzalatarak ilgili birimlere géndermek,

Boliimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmast, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tlizere gorevlendirmesine iliskin yazismalarini yapmak,

Boliim personelinin dogum, 6liim, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazmak,

Bolimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,
Kurallara uygun yazilmig, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak,
isleme koymak ve sonuglandirmak,

Egitim-0gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak,

Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek
Bursu, Basbakanlik Bursu ve diger burslar),

Ek ders ddemeleri ile ilgili, 6gretim elemanlariin vermesi gereken puantajlari takip etmek,
vermeyenlere hatirlatmak, gelen puantajlart Dekanliga iletmek,

Boliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve egitimi
engelleyen aksakliklar1 Dekanliga bildirmek,

Yaz okulundan faydalanmak isteyen Ogrencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlar
Dekanliga gondermek,




Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalari ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak,

Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek,

Enstitiiden gelen belgeleri Anabilim Dali Bagkanina havale etmek,

Yiiksek lisans ve doktora dgrencileriyle ilgili evraklar Enstitiiye ulagtirmak ve dosyalamak,
Gorev siiresi bitecek olan Ogretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli
belgeleri Dekanliga iletmek,

Bahar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazismalar1 yapmak,

Doktora &grencilerinin yeterlik smav evraklari, tez konusu, smav jiirilerinin belirlenmesi, TIK
raporu, tez tutanagi, jiiri onerisi, tez savunmasi yazilarini ilgili Enstitiiye gondermek,

Ogrenci smav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve gretim elemanlarina sunulmasim saglamak,
Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili Boliim Kurul
Kararlarin1 yazmak ve Dekanliga gondermek,

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin damsman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Baskanligina ileterek iist yazi ile Dekanlik makamina bildirilmesini
saglamak,

Sinav (Ara sinav, yartyil sonu siavi, mazeret, tek ders, biitiinleme vb.) ve ders programlarini
ilan etmek ve boltimle ilgili diger duyuru islemlerini yapmak,

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak,

Ogretim Uyesi gorevlendirilmesi, damisman goérevlendirilmesi ve smav programlarina ait
formlar1 diizenlemek,

Ihtiyag halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardime1 olmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gre yardime1 olmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

Boliim Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.




3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma Ortam Kapali alan

2) Is Riski Yok

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Tktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y &netimi,
Tarih, Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLiI MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiIGER EGIiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak veya bilgisayar isletmeni sertifikasina sahip olmak.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluslar
YiksekogretimKurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

ile

6. OZEL NITELIKLER
e  Pozitif bakis agisina sahip,
Iletisimi iyi ve giiler yiizli,
Dikkatli,
Diizgiin konusma yetenegine sahip,
Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Ekip calismasina uyumlu ve katilimet,
Gliglii hafiza,
Hizl diisiinme ve karar verebilme,
Ikna kabiliyeti,
Ofis programlarini etkin kullanabilme,
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.),
Sabirli olma,
Sorun ¢ozebilme,
Sonug odakli olma,
Sorumluluk alabilme,
Stres yonetimi,
Ust ve astlarla diyalog,
Yogun tempoda ¢aligabilme,
Etkili zaman y6netimi.

BuU dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi

Tarih imza




ONAYLAYAN
(Dekan)

Imza




IDARI HIZMETLER
BIRIMI



GOREV/IS TANIMI

FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi/Yardimc1 Hizmetler Birimi
STATUSU [ 1 Memur [ X ] Sozlesmeli Personel (4/C)
UNVANI Hizmetli
GOREVI Fotokopici
SINIEI Genel Idari Hizmetler (Memur), Teknik Hizmetler Sinifi
(Teknisyen) veya Yardimci Hizmetler Sinifi (Hizmetli)
KODU
UST YONETICisi Rektor
BAGLI BULUNDUGU | . [Fakiilte Sekreteri, Dekan
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Yok

GOREV/ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakiiltenin fotokopi, baski, arsiv vb. islerinin diizenli ve etkili bir sekilde yapilmasi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltenin fotokopi, baski, arsiv vb. islerini yapmak,

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

Fotokopi ve baski makinelerinin giinliik ve haftalik bakimini yapmak,

Fotokopi makinelerinin yillik tamir ve bakiminin zamaninda yapilmasini saglamak,

Arsivde giinii gegmis evraklarin imhasinda yardimer olmak,

Kapi, telefon ve makine teghizat tamir ve bakim onarimlarina yardimei olmak,

Ihtiya¢ duyuldugu donemlerde Fakiiltenin temizligine ve evrak tasima islemlerine yardime1

olmak,

Afis ve duyurulari ilan panosuna asmak,

Temizlik islerine yardimei olmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimei olmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu

saglayacak sekilde yerine getirmek,

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak,

e  Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirliit malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,
Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma Ortam Kapali alan.

2) Is Riski Var (Radyasyon, Kanser Riski)

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
Alant ile ilgili en az lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Yok.




3) Gerekli Yabaneci Dil ve Diizeyi
Gerekmiyor.

4) Gerekli Hizmet Siiresi
Yok.

6. OZEL NITELIKLER

Makine ve teghizat kullanimini iyi bilme,.
Gizlilige 6nem verme,

Dikkatli,

Temiz, titiz, diizenli,

Hizli,

Giivenilir.

BuU dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi/Yardimc1 Hizmetler Birimi
STATUSU [ X]Memur [ ] So6zlesmeli Personel
UNVANI Hizmetli

GOREVi Hizmetli

SINIFI 'Yardimc1 Hizmetler

KODU

UST YONETICISi Rektor

BAGLI BULUNDUGU . [Fakiilte Sekreteri, Dekan
YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI Yok

GOREV/ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele
yardimciolunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2. GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,
Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak,

Fotokopi, teksir vb. islere yardimec1 olmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci olmak,
Binay1, siiflar1 ve laboratuvarlari ders baglamadan 6nce temiz bir sekilde egitim-6gretime hazir
hale getirmek ve takip etmek,

Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlar1 yerine getirmek {izere hazir|
bulunmak,

Ogrenci, 6gretim eleman: ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulagsmalarina yardimer olmak,

Her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Elektrik, su, cam, c¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, a¢ik kalmis 151k, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek,
Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimet olmak,

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,
Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmas|
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,
Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma Ortam Kapali alan

2) Is Riski Yok




4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[X ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ 1 Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Béliimii
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Yok.

3) Gerekli Yabanc Dil ve Diizeyi
Gerekmiyor.

4) Gerekli Hizmet Siiresi
Yok.

5. OZEL NITELIiKLER

e Temiz, titiz, diizenli,
o Dikkatli ve hizli,

e Glvenilir.

BuU dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi
Tarih Imza
S A
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




BOLUM BASKANLIKLARI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi/Boliim Bagkanliklari
STATUSU [ X]Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr., Dog. Dr. veya Dr. Ogretim Uyesi
GOREVi Boliim Bagkani

SINIEI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICisi Rektor

BAGLIBULUNDUGU ____ |Dekan

YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI Boliim Akademik ve Idari Personeli

GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1. GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Sakarya Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim—6gretim,
arastirmalar ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde
Dekanlikla koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde
verilen gorevleri yapmak,

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve bdliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli,
etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek,

Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve
islem yapilmasini saglamak,

Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Her egitim-6gretim yili sonunda, bolimiin gecmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Dekana sunmak,

Boliimde bulunan 6gretim elemanlar: arasinda igbirligini ve uyumu saglamak,

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak,
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,

Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artict 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin
ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimci olmak,

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilmak,

Boliim Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek,

Her egitim-6gretim doneminin baginda egitim-6gretim planina uygun olarak Anabilim Dali
Baskanliklarindan ders gorevlendirilmesini yerine getirecekleri toplanti diizenlemelerini
istemek,

Her egitim-6gretim doneminin basinda uzmanliklarina gore dersi yiiriitecek Ogretim
tiyelerinin belirlendigi B6liim Kuruluna bagkanlik etmek,

Her egitim-6gretim doneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan
ogrencilerin dilekgelerini sonuglandirmak,

Her egitim-6gretim doneminin basinda, Boliime yeni gelen 0&grencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak,

Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi igin gerekli
Onlemleri almak,

Her  egitim-ogretim doneminde,  Ogrencilerin  egitim-6gretim konusundaki
dilekgelerini sonuglandirmak ve gerekenleri Dekanliga yazmak,

Bolim ogretim  dyelerinin  boliime egitim-6gretime  iliskin  verdikleri  dilekgeleri
sonuglandirmak ve gerekenleri Dekanliga yazmak,

Boliim dersleri ile ilgili 6gretim iiyelerinden gelen ders telafi dilekcelerini sonuglandirmak ve




Dekanliga yazmak,

Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Dekanliga bildirmek,

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilek¢e ve dosyalarmi Dekanliga bildirmek,
Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda ylikselmelerde, Anabilim Dali Bagkanliklarindan|
goriis talep etmek ve Boliim goriisiinii Dekanliga yazmak,

Dekanligin istedigi yazilara goriis yazmak,

Boliimiin bir sonraki egitim-6gretim yili icin 6grenci kontenjan sayis1 goriisiinii Dekanliga
bildirmek,

Farabi Degisim Programindan yararlanan Ogrencilerin Farabi Bolim Koordinatoriiniin
bildirdigi ders eslestirmelerini ve not doniisiimlerini B6lim Kurulu Karari ile sonuglandirmak
ve Dekanliga yazmak,

Erasmus Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Erasmus Bolim Koordinatdriiniing
ders eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karar1 ile sonug¢landirmak ve
Dekanliga yazmak,

Ozel 6grenci statiisiinden yararlanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini, ders eslestirmelerini
ve not doniigiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonucglandirmak ve Dekanliga yazmak,

Cift Ana Dal/Yan Dal igin bdliimleri, kontenjanlar1 ve dersleri Bolim Kurulu Karari ile
sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak,

Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Dekanliga yazmak,

Boliim 6gretim tiyelerinin ders iicreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren
ders dagilimi cizelgesinin (¢arsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve
imzalayarak onaya sunmak,

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak,
Boliimde yapilmasi gereken sec¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun Anabilim Dallarinin olusturulmasini saglamak,
Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak,

Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle igbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak,

Ders planlarinin diger {iniversiteler ve yurt disindaki iiniversitelerle uyum i¢inde olmasini ve
giincel tutulmasini saglamak,

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve O6gretim elemanlarmin bilim|
alanlarina uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Ogrencilerin basar durumlarini izlemek,

Kalite gelistirme c¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarmin incelenmesine bagkanlik etmek,

Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak,

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Dekanliga bildirmek,
Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallarin korunmasimi ve saklanmasini kontrol
etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.




3. CALISMA KOSULLARI

1) Cahisma Ortanmm

Kapali alan

2) s Riski

Var (Mali, Hukuksal)

4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ ] Fiziksel Caba

[ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

6. OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip,

Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip,
Temsil kabiliyeti,

Miizakere edebilme,

Muhakeme yapabilme,

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii,

Dikkatli,

Giiclii hafiza,

fkna kabiliyeti,
Sabirli olma,

Stres yonetimi,

Koordinasyon,

Sorun ¢ozebilme,
Sonug odakli olma,
Sorumluluk alabilme,

Diizgiin konugma yetenegine sahip,
Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimet,

Hizl diigiinme ve karar verebilme,

Yogun tempoda ¢alisabilme,
Etkili zaman yonetimi,

Planlama ve organizasyon yapabilme,
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme,
Proje liderligi vasfi.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi
Tarih
R R
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih




ANABILIM DALI
BASKANLIKLARI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi/Ana Bilim Dal1 Bagkanliklar
STATUSU [ X]Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr. Dog. Dr. veya Dr. Ogretim Uyesi
GOREVIi )Anabilim Dal1 Bagkani

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi Rektor

BAGLI BULUNDUGU . [Boliim Baskani/Dekan
YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI )Ana Bilim Dal1 Akademik Personeli

GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat gercevesinde, Sakarya Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek|
icin Anabilim Dali ile ilgili islerin Boliim Bagkanligi ve Dekanlik ile koordineli olarak yapilmasi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ¢ercevesinde
verilen gorevleri yapmak,

Ana bilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve faaliyetini diizenli, etkili ve
verimli olarak yiirtitmek,

Boliim Bagkanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

Ana Bilim Dal1 Kuruluna bagkanlik etmek ve kurul kararlarin ytiriitmek,

Ana Bilim Dal1 ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapmak,

Ana Bilim Dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

Ana Bilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Boliim Baskanligina
iletmek,

Ana Bilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini ve esgiidiimii saglamak,

Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasin
saglamak,

Ana Bilim Dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini
saglamak,

Anabilim Dalinin kalite gelistirme ¢alismalarina katilmasini saglamak,

Boliimiin Akreditasyon ¢alismalarina katilmak,

Ana Bilim Daliin ¢ikt1 yeterliliklerini belirlemesini saglamak,

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,
Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Béliim Bagkaninin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

Ana Bilim Dali Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.




3. CALISMA KOSULLARI

1) Calisma Ortam

Kapali alan

2) Is

Riski Var (Mali, Hukuksal)

4. GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [X] Zihinsel Caba [

Her Ikisi

5. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

6. OZEL NITELIiKLER

Pozitif bakis agisina sahip,

Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip,

Temsil kabiliyeti,

Miizakere edebilme,

Muhakeme yapabilme,

Tetisimi iyi ve giiler yiizlii,

Dikkatli,

Diizgiin konusma yetenegine sahip,
Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet,
Giclii hafiza,

Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Tkna kabiliyeti,

Sabirli olma,

Sorun ¢ozebilme,

Sonug odakli olma,

Sorumluluk alabilme,

Stres yonetimi,

Yogun tempoda ¢alisabilme,

Etkili zaman yonetimi,
Koordinasyon,

Planlama ve organizasyon yapabilme,
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme,
Proje liderligi vasfina sahip.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi
Tarih imza
Y S
Boliim Baskam
Imza
Tarih
AT A
ONAYLAYAN
(Dekan) ]
Imza
Tarih




KURULLAR



FAKULTE KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BiLGIiLER

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda, Fakiilteye bagli boliimlerin bagkanlar ile
varsa Fakiilteye bagh enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve {i¢ y1l i¢in Fakiiltedeki
profesorlerin  kendi aralarindan segecekleri ¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, doktor 6gretim iiyelerinin kendi aralarindan segecekleri bir ogretim
liyesinden olusur.

Fakiilte Kurulu olagan toplantilarini her yariyil baginda ve sonunda yapar.

Dekan, gerekli gordiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya gagirir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak,

Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak,

Fakiilte Yonetim Kuruluna iiye se¢mek,

Senatoya Fakiilte temsilcisi 0gretim iiyesini segmek,

Fakiilte isleyisine iliskin taslak ¢alismalari ve yonergeleri goriisiip Rektorliige
sunulmak {izere karara baglamak,

Fakiilte boliimlerine ait egitim-6gretim planlarin1 goriismek, Senatoya sunulmak iizere
karara baglamak,

Her donem okutulacak dersleri belirlenmek ve ders dagilimlarini yapmak,

OSYM Bagkanlig1 tarafindan almacak &grencilerle ilgili yurt ici ve yurt disy
kontenjanlar1 belirlemek,

Erasmus Degisim Programy/ikili Anlasmalar kapsaminda yurt digma giden|
ogrencilerin alacaklar1 derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarii gériismek ve karara
baglamak,

Bolim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak {iizere karara
baglamak,

Se¢meli derslerin agilma Onerilerini degerlendirmek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




FAKULTE YONETIM KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Dekan baskanliginda, Fakiilte Kurulunun tig y1l igin segecegi ti¢ profesor, iki dogent
ve bir doktor 6gretim iiyesinden olusur.
Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardime1 bir akademik organdir.

Fakiilte Yo6netim Kurulu, Dekanin gagrisi iizerine toplanur.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak,

Gerekli gordiigii hallerde gegici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri
kurmak ve bunlarin gorevlerini diizenlemek,

Fakiilte Kurulunun kararlar ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim|
etmek,

Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak,

Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisin1 hazirlamak,

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’mnc1 maddeleri) kapsaminda
ogretim elemanlarmin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amach
gorevlendirmeleri ile degisim programlar1 kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak,
Doktor Ogretim Uyesi kadrosunda gorev yapan akademik personelden gorev siiresi
dolanlarin yeniden atanmalarin1 goriismek ve karara baglamak,

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarmi gériismek ve|
karara baglamak,

Fakiilte biinyesinde c¢alisan o6gretim elemanlarinin - Universite birimlerine ders|
gorevlendirmelerini yapmak,

Fakiilte kurul karar1 ile belirlenen dersleri yiiriitecek olan 6gretim elemanlarin
belirlemek,

Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev
stiresi dolanlarin durumlarini gériismek ve karara baglamak,

Fakiilte disindan dersleri yiiriitecek Ogretim elemanlarinin  gorevlendirilmelerini
yapmak,

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitilmesi i¢in gerekli komisyonlar1 belirlemek,

Erasmus programi kapsaminda yurt digina idari personelin gorevlendirilmesi ile ilgilj




karar almak,

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek,

Ogretim elemanlarmin  mazeretleri nedeniyle yapamadiklar1 derslerin telafi
programlarini karara baglamak,

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plan1 gériismek ve karara baglamak,

Kalite ¢alismalarini degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak,

Egitim-6gretim yili i¢inde derse giren Ogretim elemani degisikliklerinin yapilmasini
goriismek ve karara baglamak,

Boliim Bagkanliklarindan gelen Bitirme Tezi danisman-6grenci dagilimlarini goriismek|
ve karara baglamak,

Ders kapsaminda (teknik gezi) arag taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin|
alinmasini saglamak,

Ogrencilerin teknik gezi gdrevlendirmelerini yapmak,

Mazeret sinavina girecek 6grencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini goriismek|
ve karara baglamak,

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi veya yanlis
girilen notlarin diizeltilmesi igin karar almak,

Yatay gecisle alinacak dgrencilerin kontenjanlarini belirlemek,

Yatay Gegisle gelen ogrencilerin bagvurularmin degerlendirildigi Egitim-Ogretim|
Komisyonunun raporlarint gériismek ve karar almak,

Yatay/Dikey gegis ile gelen dgrencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve Kkarar
almak,

Farkli tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak Ogrencilerin ders eslestirmeleriyle
ilgili komisyon raporlarini goriismek ve karar almak,

Farkli iiniversitelerin Yaz okulundan ders alan Ogrencilerin notlarma iligkin karar|
almak,

Ozel dgrenci statiisiinde giden/gelen 6grencilerin alacagi derslere iliskin karar almak,
Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iliskin karar|
almak,

Kismi zamanli (Part-time) olarak calisacak Ogrencilerin belirlenmesine yonelik karar|
almak,

Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak,

Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde Ogrencilerin ders ekleme/¢ikarmal
islemleri hakkinda karar almak,

Tek ders sinavina girecek dgrencilerle ilgili kararlar almak,




Tek ders sinavi sonucunda notlariin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak,
Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iligskin kararlar almak,
Se¢meli ders kontenjanlariin iist limitlerini boliimlerden gelen goriisleri de dikkate
alarak belirlemek,

Ikinci Ogretimde kayitli, basar1 durumlarina gore yiizde on (%10)’a giren dgrencilere
iligkin karar almak,

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar almak,
Ogrenci kayit dondurma/agtirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak,

Yabanct dil hazirhk programindan ayrilmak isteyen ogrencilerin dilekgelerini
goriismek,

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak 6grenci kontenjanlarini belirlemek,

Boliim Kurul karari ile gelen Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin segmis oldugu dersleri
gortismek ve karara baglamak,

Boliim Baskanliklarindan Boliim Kurulu karart ile gelen mezuniyetlerle ilgili islemler
hakkinda karar almak,

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden Ogrencilerin alacaklari
derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarin1 goriismek ve karara baglamak,

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt i¢inde diger iiniversitelere giden 6grencilerin|
ders eslestirmelerini, basar1 durumlarini, notlarini gériismek ve karara baglamak,

Farabi Degisim Programi kapsaminda Fakiilteye gelen Ogrencilerin kabuliine ve|
ogrencilerin notlarinin otomasyon sistemine igslenmesine iliskin karar almak,

Dekanin, Fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




FAKULTE DIiSIPLIN KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BiLGIiLER

Dekan baskanliginda, Fakiilteye bagli boliimlerin baskanlari ile ti¢ yil i¢in Fakiiltedeki
profesorlerin  kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, doktor dgretim liyelerinin kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim
iiyesinden olusur.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerin 6grencilere, akademik ve idare personele
yikledigi gorevleri yiiksekogretim kurumu iginde ve disinda yerine getirmeyen,

uyulmasi gerekli hususlara uymayanlar hakkinda disiplin islemleri ile ilgili karar verir.

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak,

Yetkileri dahilinde akademik ve idari disiplin durumlarini goriiserek karara baglamak,
Kanun, tliziik, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya 6grencilik sifat,
seref ve haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan ogrencilere, akademik ve
idare personele Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi ile Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin Yonetmeligi'ne gore
verilecek ilgili disiplin cezalarini karara baglamak,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




BOLUM KURULU
GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BIiLGILER

Tek anabilim veya ana sanat dali bulunan boliimlerde, bolim baskaninin
bagkanliginda 0 bolimdeki tiim 6gretim iiyelerinden, birden fazla anabilim veya ana
sanat dali bulunan bolimlerde ise bolim baskan yardimcilar: ile anabilim veya ana
sanat dali bagkanlarindan olusur.

Boliim baskaninin tespit edecegi giindemdeki konular1 konusmak {izere egitim-
ogretim y1l siiresince ayda en az bir defa toplanir.

Bolim kurulu, bolim ile varsa bolime bagli anabilim veya ana sanat dallarinin
egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin programlarinin, arag, gere¢ ve
fiziksel imkanlarindan en etkin bigimde yararlanmak icin gerekli planlarin ve isbirligi
esaslarmin hazirlanmas1 hususunda goriis bildirir. B6lim kurulunun bu konularda

hazirlayacagi oneriler, boliim bagkaninin onayindan sonra uygulanir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak,
Boliim baskaninin tespit edecegi giindemdeki konular1 konusmak iizere egitim- 6gretim
yili siiresince ayda en az bir defa toplanmak,

Doénem baslarinda ve donem sonlarinda ilgili dénem icin ders gorevlendirmelerini
olusturmak ve Fakiilte Yo6netim Kuruluna sunmak ve goriis bildirmek,

Bolim egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, programlarinin, arag,
gereg ve fiziksel imkanlarindan en etkin bir bigimde yararlanmak i¢in gerekli planlarin|
ve isbirligi esaslarimin hazirlanmasi hususunda goriis bildirmek,
Boliim kurulunun ilgili konularda hazirlayacag: oneriler, boliim bagkaninin onayindan|
sonra uygulanir,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




OGRETIM ELEMANLARI



PROFESOR, DOCENT VE DOKTOR OGRETIM UYESi GOREV/iS YETKI
VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

e Ogretim Uyeleri: Yiiksekogretim kurumlarida gorevli profesor, dogent ve doktor
ogretim iyeleridir.

e Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

e Dogent: Dogentlik sinavini basarmis akademik unvana sahip kisidir.

e Doktor Ogretim Uyesi: Doktora galismalarmi basari ile tamamlamis, tipta uzmanlk
veya belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmis, ilk kademedeki
akademik unvana sahip kisidir.

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bigimde 6n lisans, lisang
ve lisansiistli diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak,
proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

e Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

e Ilgili Boliim Baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde égrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

e YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

e Universiteleraras1 Kurulun vermis oldugu dogentlik jiiri iiyeligi gorevini ve diger
yiiksekdgretim kurumlarinca verilen jiiri iiyeligi gorevlerini yerine getirmek,

e Upyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek,

e Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi
baslatmak ve takip etmek,

e Sakarya Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-0gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak,

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiiltenin ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya ¢alismak,

o Fakiilte kalite ¢aligsmalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢alismalar1 yapmak
ve Fakiilte Dekaninin bu konularla ilgili talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

e Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

e Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek,

e Ders disinda da iiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere
katki saglamak,

e Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma cabasi
icinde olmak,

e Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve
bolgeyi gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularini miimkiinse bul
dogrultuda vermeye ¢aligsmak,

e Goreve yeni baglayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine alismasma yardimei
olmak,

e ¢ kontrol Standartlar1 Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda
olan faaliyetleri yerine getirmek,

e Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bigimlerinde yapilacak degisiklikler|
icin Bolim Bagkanligina 6neri sunmak,




Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklar: her donem basi
ilan etmek,

Universite ve Fakiiltenin diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel
etkinliklere katilmak,

Ulusal ve uluslararast kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak,
Dekanlik, Boliim Baskanligi ve Anabilim Dali ile isbirligi ve uyum iginde ¢aligmak,
Dekanlik, Boliim Bagkanligi ve Anabilim Dalinda gorevli oldugu kurullarin toplantilarina)
katilmak ve kendisine diisen gorevi yerine getirmek,

Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-dgretim faaliyetlerine
katkida bulunmak,

Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek,

Dekanin 6ngordiigii toplantilara Fakiilteyi temsil etmek,

Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yliriitmek,

Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan
(egitim-6gretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri béliime sunmak,

Her yariyll sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarmin tamamlayarak Boliim
Baskanligina sunmak, smav evraklarimi ve odevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine
iletilmesini saglamak,

Ogrencilerin Universiteye ve Fakiilteye oryantasyonlarini saglamak,

Dekanin, Bolim Baskaninin ve Anabilim Dali Baskaninin verecegi diger gorevleri
yapmak,

Ihtiya¢ duyuldugunda smavlarda gdzetmenlik yapmak,

Yiiksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki
mevcut arag, gereg ve her tiirliit malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

Dekanin ve Rektoriin gérev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

Profesdr, Dogent ve Doktor Ogretim Uyeleri yaptig1 is/islemlerden dolayr Dekana karsi
sorumludur.

BU dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi
imza
R A
ONAYLAYAN
(Dekan)
Imza




OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI)
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Ogretim Yardimeilar: Yiiksekogretim kurumlarinda, belirli siireler i¢in gorevlendirilen,
aragtirma gorevlileridir.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

Sakarya Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-0gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim|
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak,
Bilimsel arastirmalar yapmak ve yaymlamak,

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiiltenin ve bulundugu bdliimiin amag¢ ve
hedeflerine ulasmaya ¢alismak,

Fakiilte kalite caligmalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

YOKSIS’teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek,

Kendisine ait yeniden atama siire¢lerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak|
ve takip etmek,

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak,

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek,

Ders disinda da {iniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere
katki saglamak,

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma Onder ve Ogrencilerine yararli olma g¢abasi
icinde olmak,

Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve
bolgeyi gelistirecek projelerde yer almak,

Universite ve Fakiiltenin diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel
etkinliklere katilmak,

Ulusal ve uluslararast kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak,
Dekanlik, Boliim Bagkanligi ve Anabilim Dali ile igbirligi ve uyum i¢inde ¢alismak,

Fakiilte ve ilgili oldugu Boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimci
olmak,

Ogrenci danismanh@ ve kayit islerindeki gorevleri yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Fakiilte dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim tiyelerine yardimci olmak,

Bolum i¢i egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha
uygulamalar1 vb. ¢alismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde,
ogrenci danismanligi ve kayit islerinde 6gretim iiyelerine yardimer olmak,

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Projeler de dahil olmak {izere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak

Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,
Dekanin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gérevleri yapmak,

Arastirma Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.




BU dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi
Tarih Imza
S S S
ONAYLAYAN
(Dekan)

Tarih imza




KOMISYONLAR



AKADEMIK KADRO MURACAATLARINI INCELEME KOMIiSYONU

Akademik Kadro Miiracaatlarmin Inceleme Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat
cercevesinde ilan edilen kadrolara yapilan basvurulari, ilan sartlar1 ile 6gretim iiyeligine
ylikseltilme ve atanma 6lgiitleri dogrultusunda nicel olarak diizen, tertip ve yontem acisindan|
degerlendirip, adayin 6n degerlendirme kosullarini saglayip saglamadigina iliskin bir rapor

hazirlamaktir.

e Ogretim Uyesi kadrolarma ve Ogretim Uyesi kadrosuna yeniden atama basvurusundal
bulunan Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Eser dosyalarini incelemek,

e Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin
Ogretim elemani dosyalarinin 6n incelemesini yapmak,

e Ogretim Uyelerinin, 2547 Sayili Kanunun 18. maddesi kapsaminda Fakiilte Yonetim|
Kurulu Karari ile belirlenen kriterlere gére 6n kosullart saglayip saglamadiklarin tespit
etmek,

e Bagvuruda eksik olan bilgi ve belgeleri belirlenmek ve sekil sartlar1 yoniinden
incelemek,

e Bu bilgileri Dekanlik makamina sunmak,

e Akademik Kadro Miiracaatlarmni Inceleme Komisyonu Dekana kars: sorumludur.




AKREDITASYON KOMIiSYONU

Akreditasyon Komisyonu’nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat gergevesinde, Boliimlerin

lisans

Programlarmmin  miifredatini  diizenlemek, Bolimlerin  Akademik  Kurullarinin

giindemindeki ilgili konular1 miifredat uyumlulugu agisindan incelemek ve goriis bildirmektir.

Boliimlerin lisans Programlarinin miifredatin1 akreditasyon olgiitleri dogrultusundal
diizenlemek,

Boliimlerin Akademik Kurullariin giindemindeki ilgili konulari, miifredat uyumlulugu
acisindan incelemek ve goris bildirmek,

Diger komisyonlarin ¢alismalarint Akreditasyon Komisyonu’nun beklentiler
dogrultusunda yonlendirmek,

Oz Degerlendirme Raporlarinin hazirlamasimi koordine etmek,

Degerlendirmeye sunulacak belgelerin ve evraklarin hazirlanmasini koordine etmek,

Komisyonda alman kararlar1 ilgili Bolim Baskanligina ve Dekanlik Makaminal
bildirmek,

Akreditasyon Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.




AKADEMIK TESVIK KOMISYONU

Akademik Tegvik Komisyonu'nun genel olarak gorevi; ilgili Mevzuat cercevesince

akademik tesvik basvurularini incelemek, degerlendirmek ve neticelendirmektir.

e Rektorliikge belirlenen tarihler arasinda kendilerine gelen tesvik dosyalarini inceler,

e Komisyona gelen basvurularda Akademik Tesvik Odenegi Basvuru Beyan Belgesi,
Faaliyetlere Iliskin Sunulacak Belgeler dogrultusunda YOKSIS ten alman ¢iktilar ve
faaliyetleri kanitlayan 6rnek ve belgeleri inceler,

o Gerekli gordigii hallerde faaliyetleri kanitlayan 6rnek ve belgelere ek agiklama, bilgi ve
belge talep eder,

e Basvuru sahibinin faaliyetlerinin incelemeye uygun olup olmadigina karar verir,

e Basvurularin degerlendirilmesi sonucunda reddedilen ya da puani degisen basvurulara
yonelik olarak agiklama yapar,

e Yonetmeligin ekinde bulunan Faaliyet Hesaplama Tablosu ile YOKSIS’in puan
hesaplamasina gore basvurularin puanlamasin yapar,

e Bagsvurularin degerlendirilmesi sonrasi hazirlanan karar tutanagini ilan edilen takvime
uygun olarak gonderir,

e Yaptig1 caligmalari, Onerileri, istek ve ihtiyaclari Miidiirliige rapor/tutanak halinde

sunmaktadir.




KALITE KOMiIiSYONU

Kalite Komisyonu'nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat gercevesinde Sakarya Universitesi
Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Icra Kurulu'nun ydnlendirmeleri
dogrultusunda kendi birimlerinin ve boliimlerinin akademik degerlendirme ve kalite gelistirme

faaliyetlerini koordine etmektir.

Bolim ogretim elemanlarina danisarak onceki yila ait akademik hedeflerin gergeklesme!

oranini saptamak,

e Gelecek yillara iliskin boliim hedeflerini belirlemek,

e FElde edilen bilgileri kalite veri giris sistemine islemek,

e Birimin stratejik plan1 ve hedefleri dogrultusunda akademik ve idari hizmetlerin
degerlendirmek,

e Birim Oz Degerlendirme ve Kurumsal I¢ Degerlendirme raporlarini miistereken
hazirlamak,

e Sakarya Universitesi’nin kalite gelistirme siirecinde her tiirlii faaliyetin yiiriitiilmesini

saglamaktir.




MUAYENE KOMISYONU

Muayene Komisyonu’nun goérevi genel olarak; ilgili Mevzuat gerg¢evesinde ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen
malin veya yapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve satin alinan tiim

malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup olmadigini belirlemektir.

Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak,

Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak,

Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek,

Fakiilte Sekreteri tarafindan &n gorillen mal ve malzeme igin KGK ilgili maddesi
uyarinca liizum miizekkeresi hazirlamak ve Dekanlik Makaminin Onayina sunmak,
Dekanlik onayindan gegen liizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye ait
Teknik sartname hazirlamak,

KIK ilgili maddesi uyarmca Teknik sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait
yaklasik maliyetin bulunmasi i¢in piyasadan en az 3 (li¢ ) firmadan teklif almak,

Alinan teklifler iizerine KIK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali
olusturmak,

Yaklasik Maliyet bulunduktan sonra Ihale Onay Belgesini olusturmak ve
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak,

Firmalardan gelen teklif mektuplari dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyati1 veren firmay1 gerektiginde sdzlesme imzalatmak {izere
Dekanliga davet etmek,

Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne
kadar bedelle firmada kaldigin1 s6zlesmede belirtmek,

Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasini Komisyondan,
gectikten sonra Dekanlik Makamina teslim etmek,

Faturada belirtilen tutarlara ait Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina iletmek,

Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanlik Makamina bildirmek,

Muayene ve Kabul Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.




SPOR, KULTUR VE SANAT KOMiYONU

Muayene Komisyonu’nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde dgrenci kuliiplerin|
kurulmasini, etkinlikler, seminerler, Spor ve g@ezi organizasyonlar1 Vvb. aktivitelerin

diizenlenmesi hizmetlerini yiiriitmektir.

e Komisyonun gorevleri; birim biinyesinde 6grencilerin ¢evresiyle arasindaki iliskileri
diizenleyen eylemleri ve seminerleri organize etmek,

e Oprenci temsilcilikleri secim siireclerini zamaninda sonuglandirarak, program ve
yiiksekokul temsilcilerini belirlemek,

e  Ogrenci kuliiplerin, kurulmasini, kapatilmasini ve faaliyet alanlarimi takip etmek,

e Ogrencilere yonelik spor, gezi organizasyonlar1 vb. aktiviteler diizenlemektir.




YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI DEGERLENDIRME
KOMIiSYONU

Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Degerlendirme Komisyonu genel olarak; ilgili Mevzuat
cercevesince Sakarya Universitesi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi’nde yabanci uyruklu 6gretim
eleman1 olarak istihdam edilmek iizere yapilan bagvurulari incelemek, sonuclandirmak ve

Rektorliik makamini bilgilendirmektir.

o [llgili birimlerden gelen yabanci uyruklu ogretim elemanlarinin diplomalarmi ve
akademik unvanlarinin gercekligini ve Tiirkiye acisindan esdegerligini tespit etmek,

e Diplomalar ve akademik unvanlar hakkinda siipheye diigiilmesi halinde Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligi aracilig: ile ilgili Biiyiikelgililikten gerekli bilginin alinmasi icin|
Rektorliige iletmek,

e Akademik personelin iiniversitede calisirken bir {ist unvana miiracaat etmesi halinde
ilgili mevzuat agisindan durumunu degerlendirmek,

e Akademik personelin sozlesme yenilenmesi kapsaminda ilgili yil icerisinde
gosterdikleri akademik performansi ve ¢alistiklar1 birimlerden gelen goriisleri dikkate
alarak sozlesmelerin uzatilmasi veya sonlandirilmasi ile ilgili goriisiinii Rektorliige
sunmak,

e Cumhurbagkaninca belirlenecek esaslar dahilinde Yiiksekogretim Kurulunca tespit
edilen Ttcretler cergevesinde her bir 6gretim elemani igin yapilan iicret tekliflerini
degerlendirmek,

e Rektdriin konuyla ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirmektir.




CALISMA EKONOMISi VE ENDUSTRI ILISKILERI BOLUMUNDE
FAALIYET GOSTEREN ALT KOMISYONLAR

Mezun Bilgi Sistemi Komisyonu
Mezuniyet Komisyonu
Mesleki Uygulama (staj) Komisyonu

Intibak Komisyonu

Erasmus Komisyonu
Kalite El¢iligi Komisyonu
Faaliyet Raporlar1 Sorumlusu
Engelli Ogrenci Temsilcisi
Ogrenci Asistan1 ve Kiitiiphane Koordinatorii
Ogrenci Oryantasyon Temsilcisi
SABIS Komisyonu
Sinav Koordinatorii
Boliim Web Sayfast Komisyonu
Farabi ve Mevlana Koordinatorii
Fakiilte SKS Birim Sorumlusu
Cap + Yandal Komisyonu

Ogrenci Arastirma Toplulugu Koordinatorii

Burs Komisyonu

Mezunlarla Iletisim




EKONOMETRI BOLUMUNDE FAALIYET GOSTEREN ALT KOMiIiSYONLAR

Mezun Takip Komisyonu
Ders ve Sinav Programlar1 Hazirlama Komisyonu
Egitim — Ogretim Gelistirme Komisyonu
Akademik Tesvik Bagvuru ve Inceleme Komisyonu
Intibak Komisyonu
Ogrenci Burs Komisyonu
Finans Ekonomisi Yiiksek Lisans Programi Diizenleme Komisyonu
Kalite ve Akreditasyon Komisyonu
Erasmus Komisyonu
Farabi Degisim Programi Komisyonu
Mevlana Degisim Programi Komisyonu
Ekonometri Lisans Programi Diizenleme Komisyonu
Engelli Ogrenci Rehberlik Komisyonu
Staj Komisyonu
Anket Uygulama ve Degerlendirme Komisyonu
Ogrenci Temsilcisi Se¢im Komisyonu
Oryantasyon Komisyonu
Bolim Web Sayfasi ve Sosyal Medya Komisyonu

Bolim Akademik Etkinlikleri Komisyonu




IKTISAT BOLUMUNDE FAALIYET GOSTEREN ALT KOMISYONLAR

Burs Komisyonu
Egitim-Ogretim Gelistirme ve Intibak Komisyonu
Yandal ve Cap Komisyonu

Erasmus Koordinatorligii

Mevlana Koordinatorleri
Enstitii Program Koordinatorleri
Boliim Kalite ve Akreditasyon Komisyonu
Ders Plan ve Programlar1 ve Sinav Programi Hazirlama Komisyonu
EEPA Komisyonu
Hizmet i¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu
Ogrenci Temsilcisi Se¢im Komisyonu
Erasmus Koordinatorligii
Farabi Koordinatorligii
Oryantasyon Komisyonu
Bilgi Islem ve Béliim Web Sayfasi
Arac-Gereg¢ ve Malzeme Temini Komisyonu
Is Saghig1 ve Giivenligi Kurulu
Mezun Komisyonu
Engelli Ogrenci Komisyonu
Danismanlik Komisyonu

Gelen-Giden Evrak




ISLAM IKTISADI VE FINANS BOLUMUNDE FAALIYET
GOSTEREN ALT KOMiIiSYONLAR

Cift Anadal Komisyonu

Boliim Kalite Komisyonu




MALIYE BOLUMUNDE FAALIYET GOSTEREN ALT
KOMISYONLAR

Is Saglig1 ve Giivenligi Komisyonu
Mezun Komisyonu
Béliim / Is Diinyas1 Koordinasyonu Komisyonu

Sosyal Transkript Komisyonu

Maliye Toplulugu
Danismanlik Komisyonu
Gelen / Giden Evrak Komisyonu
Engelli Ogrenci Komisyonu
Arac / Gere¢ ve Malzeme Temini Komisyonu
Oryantasyon Komisyonu
Erasmus ve Farabi Koordinatorliigii
Ogrenci Burs Komisyonu
Akreditasyon Komisyonu
Ogrenci Temsilcisi Secim Komisyonu
Anket Uygulama ve Degerlendirme Komisyonu
Hizmet i¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu
Yatay / Dikey Gegis Intibak Komisyonu
EEPA Komisyonu
Boliim Kalite Komisyonu
Egitim / Ogretim Gelistirme ve Intibak Komisyonu

Enstitii Program Koordinatorligii

Mevlana Degisim Programi Koordinatorliigii
Boéliim Kurulu
Ders Plan ve Programlari ve Sinav Programi Hazirlama Komisyonu
Yandal, Cap ve Ilgi Alan1 Programi Komisyonu
Boliim Dergi Komisyonu
Bilgi Islem ve Béliim Web Sayfasi Sorumlusu

Mevlana Degisim Programi Koordinatorliigii




SiYASET BILIMi VE KAMU YONETIMi BOLUMUNDE FAALIYET
GOSTEREN ALT KOMIiSYONLAR

Staj ve Burs Komisyonu
Intibak Komisyonu

Mezuniyet Komisyonu
Erasmus, Farabi ve Mevlana Degisim Programlar1 Komisyonu

Sosyal Transkript Komisyonu
Kalite Komisyonu

Ders ve Sinav Programlar1 Hazirlama Komisyonu
Boliim Web Sayfasi ve Sosyal Medya Komisyonu

Engelli Ogrenci Rehberlik Komisyonu

Oryantasyon Komisyonu
Ogrenci Temsilcisi Secim Komisyonu
Mezun Takip ve Akademik Danigmanlik Komisyonu

Egitim Ogretim Gelistirme Komisyonu




ULUSLARARASI ILISILER BOLUMUNDE FAALIYET GOSTEREN
ALT KOMISYONLAR

Burs Komisyonu Uyesi
Yatay-Dikey Gegis ve Intibak Komisyonu Uyesi
Cap Komisyonu Uyesi
Erasmus —ECTS Komisyonu Uyesi

Farabi Koordinatorii
Karma Ogretim Koordinatérii (lisans)
Uzaktan Ogretim Koordinatorii (lisansiistii)
Mezuniyet Not Kontrol Komisyonu Uyesi
Kalite El¢isi-SABIS Islemleri Sorumlusu
Sinav Koordinatorii
Engelli Ogrenci Temsilcisi
Web Sayfas1 Sorumlusu
Enstitii Koordinatorii
Mevlana Koordinatorii
Staj Sorumlusu
Farabi Koordinatorii

Karma Ogretim Koordinatérii (lisans)




