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Gorev ve Sorumluluklan

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gdrevleri yapmak.
Fakilte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakuilte

Birimleri arasinda esglidimii saglayarak Fakdlte birimleri arasinda diizenli galismayi saglar.
Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiltenin tim galisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi igin galisanlari motive eder.
Her yil Fakdltenin analitik bitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam
bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yénetim Hesabinin verilmesini saglar.

Fakultenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektérlik makamina sunar.

Fakultenin birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

Fakultede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdlrtlmesini saglar.

Egditim-dgretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geligtirir.

Fakultenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakdltenin sirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi icin caligir.

Fakulte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigcimde yurutulmesini saglar.

Fakdltenin egitim-dgretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime kavusturur,
gerektiginde Ust makamlara iletir.

Egitim-6gretimde ylkselen degerleri takip eder ve Fakdilte bazinda uygulanmasini saglar.
Fakultedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
Fakiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglar.

Fakdulte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakulteyi Ust dizeyde temsil eder.

Her &gretim yili sonunda Fakultenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektdre rapor verir.

Rektdrin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

-Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri

ve deneyimi kazanmalari i¢in ¢calismalar gergeklestirir.
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Gorev ve Sorumluluklan

Fakdiltenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine eder.

Fakdulte faaliyetlerine iligkin yillik “Faaliyet Raporlarinin” dizenler.
Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve

yuratulmesini saglar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakultenin Web sayfasinin hazirlanmasini ve dizenli galigmasini saglar.
Dekanin yetki devri ile aktardigi isleri yapar.

Dekanin goérevinin basinda bulunmadidi durumlarda Dekana vekalet eder.
Fakultemizdeki yonetmeliklerin ve yénergelerin gerekli durumlarda

hazirlanmasini saglar.

Her yariyil basinda ders dagilimlarinin programlar bazinda dizenli
yapllmasini saglar.
Fakiltedeki ders programlarinin bélimler bazinda zamaninda yapilmasini saglar.
Fakiltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve
yuratulmesini saglar.
Fakultedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalari yapar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
Program acilmasi, program ders icerikleri ve égretim elemani ders
gbrevlendirme degisiklikleri Konularinda 6n degerlendirme yapar ve gorus
bildirir.
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Gorev ve Sorumluluklan

Fakiltenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine eder.
Fakulte faaliyetlerine iligkin yillik “Faaliyet Raporlarinin” diizenler.

Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve
yuruttlmesini saglar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
Fakultenin Web sayfasinin hazirlanmasini ve dizenli ¢galismasini saglar.
Dekanin yetki devri ile aktardigi isleri yapar.
Dekanin gdrevinin basinda bulunmadidi durumlarda Dekana vekalet eder.

Fakultemizdeki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda
hazirlanmasini saglar.

Her yariyil basinda ders dagiimlarinin programlar bazinda diizenli
yapilmasini saglar.

Fakiltedeki ders programlarinin béllimler bazinda zamaninda yapilmasini saglar.

Fakiltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve
yurGtilmesini saglar.

Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalari yapar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Program acilmasi, program ders icerikleri ve égretim eleman:i ders
gorevlendirme degisiklikleri Konularinda 6n degerlendirme yapar ve goérus
bildirir.
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Gorev ve Sorumluluklari

Fakultedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen iginde ¢alismasini saglar.
Fakultenin Universite igi ve digi tim idari islerini yUritur, istenildiginde Ust
makamlara gerekli bilgileri saglar.

Fakulte idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride
bulunur.

Kurum igi ve kurum digi yazismalari yurattilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulu mudurltgun talimatlar dogrultusunda
glndemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportérligind yapar. Karar ve tutanaklarini
hazirlar.

Fakdlte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim iglerini takip eder; 1Isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yuratilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve techizatin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Fakulteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar edilmesini saglar.
Fakdlte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

Ogrenci igleri, biitiin tiketim -demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullaniimasina kadar gecgen isleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Fakiilte
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

idari personelin gérev ve islerini denetler, egitiimelerini saglar
Fakulteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorltige iletiimesini saglar. Akademik Personelin gérev uzatiimasi igin gerekli
uyarilari yaptirip ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.
Fakdlte personelinin 6zlUk haklarina iliskin uygulamalari takip eder.
Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri
yurutdr,

Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedurleri
uygular.

Dekanlikca verilecek diger gorevleri yapar.
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Gorev ve Sorumluluklar:

TUm 6grenci igleri ile ilgili yazismalar,
Fakilte Bolum Sekreterligi
Tasinir kayit yetkilisi,
Tdm kurul kararlari,(ortak)
Tdm muhasebe ve mali isler,
Piyasa arastirma gorevlisi isi,
Ek Ders Islemleri
Ogrenci Igleri
Bagli oldugu Ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.
Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyr Fakilte
sekreterligine dnceden bildirmekle ve yukarida sayilan gorevleri yapmakla
ilgili olarak Fakulte sekreterine kargi sorumludur.
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Omiir Selma BILGILI

Gorev ve Sorumluluklar:

Fakultenin personel islemleri,(yillik izinler, raporlar, 6zlik haklari,
gorevlendirmeler,diger haklar...)
Fakulte sekreterya igleri,
Akademik personel alim ve sure uzatim islemleri,

-Fakiilte argiv hizmetleri ve dosyalama islemleri,
Tam kurul kararlari(ortak),
Fakulte evrak kayit islemleri,
Bagh oldugu Ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

-Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyr Fakiilte
sekreterligine dnceden bildirmekle ve yukarida sayilan
gorevleri yapmakla ilgili olarak Fakilte sekreterine karsi
sorumludur.




