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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi ISLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU/ Dekan V.
Bagl Oldugu Yonetici Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Prof. Dr. Murat YILDIRIM / Prof. Dr. Hasan Alp
OZEL

Gorevin/isin Kisa Tanimi

DEKAN
Harcama Yetkilisidir. Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglar.

=  Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Kanun ve Yonetmenliklerle kendisine verilen gérevleri yapmak.
Karabiik Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiillmesi amaciyla ¢alisma yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek,
Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.
Fakiilte birimleri arasinda esglidiimii saglayarak, birimler arasinda diizenli calismay1 saglamak,
Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, bunu fakiiltenin tiim c¢alisanlar1 ile paylasmak,
gerceklesmesi icin calisanlari motive etmek,
Her yil fakiiltenin analitik biitcesinin gerekceleriyle birlikte hazirlanmasini saglamak,
Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini,
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak,
Fakiiltenin kadro ihtiya¢larini hazirlamak ve Rektorliik Makamina sunmak,
Fakiiltenin birimleri lizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,
Fakiiltede bilgisayar ve ¢cikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglamak,
Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,
Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,
Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

eFakiiltenin idari ve akademik personeli icin ihtiyac duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi

etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢calismak,
Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,
Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢6zlime kavusturmak, gerektiginde
ust

makamlara iletmek,

Egitim-68retimde ytlikselen degerleri takip etmek ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglamak,
Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglamak,
Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,
Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Fakiilteyi list dlizeyde temsil etmek,

Her 6gretim yili sonunda fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektorliik Makamina rapor
vermek,

oGorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun

olarak yirtitiilmesini saglamak

e Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte birimleri

arasinda diizenli calismay1 saglamak,
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27. Her 0gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

28. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekcesiyle birlikte Rektorliige bildirmek,

29. Fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi Fakiilte Yonetim kurulunun da gorisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,
30. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak.

31. Tasarrufilkelerine uygun hareket etmek,

32. Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak,

33. Rektorliitk Makaminin alani ile ilgili verecegi diger goérevleri yapmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

i/ ] 2025 i/ ] 2025

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi ISLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Prof. Dr. Murat YILDIRIM / Dekan Yardimcisi
Bagl Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Prof. Dr. Hasan Alp OZEL

Gorevin/isin Kisa Tanimi
DEKAN YARDIMCISI
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik eder.

= Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiirtitmek,
Egitim-6g8retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,
Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak acilmasini ve degerlendirmesini yapmak,
Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,
Fakiiltede 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak,
Fakiilte sinav programlarini diizenlemek,
Egitim komisyonu ve staj komisyonu ile ilgili isleri takip etmek,
Donemlik ders dagilimlari koordinatorligiinii diizenlemek ve takip etmek,
Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantilarini takip etmek,
Fakiilte Kurulu Toplantilarini takip etmek,
Fakiilte Web Yonetimi calismalarini takip etmek,
Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglamak,
Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,
Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,
Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,
Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimleri yapmak,
Fakiiltede 6gretim tyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,
Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

i/ e [ 2025 i [ e [ 2025

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi ISLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Prof. Dr. Hasan Alp OZEL / Dekan Yardimcisi
Bagl Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Prof. Dr. Murat YILDIRIM

Gorevin/isin Kisa Tanimi
DEKAN YARDIMCISI
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik eder.

= Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

o Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiirtitmek,
e Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve c¢alismalarini
saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlamak ve Dekanliga sunmak,
Fakiiltede yiirtitiilen programlarin cikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,
Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak,
Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglamak,
Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantilarini takip etmek,
Fakiilte Kurulu Toplantilarini takip etmek,
Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,
Fakiiltede 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,
Derslik kapi programlari ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini saglamak,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

i/ e [ 2025 i [ e [ 2025

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi ISLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Fakiilte Sekreteri / Mehmet Yilmaz BALCI
Bagl Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Sef Neslihan KIBAR

Gorevin/isin Kisa Tanimi

FAKULTE SEKRETERI

Gergeklestirme Gorevlisidir. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasini saglar. Taginir
Kontrol Gorevlisi olarak satin alma ve tasinir islemleri siirecini denetler. Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimini
saglar.

= Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve gorevli oldugu diger kurullarin
glindemlerini hazirlamak raportorlik yapmak ve bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi ilgili birimlere dagitilmasi ve saklanmasini saglamak,

e Fakiilte Idari Teskilainda bulunan birimler arasinda uyumlu calismay1 ve hizmetin yerine
getirilmesini saglamak, denetlemek ve gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 06neride
bulunmak,

o Fakiilte biitgesini hazirlamak ve kesinlesen biitceyi uygulamak,

e Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders lcretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk
ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin denetim ve
takibini yapmak.

e Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek,

e Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuclarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

e Personelin ise baslamasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini

ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Fakiiltenin idari kadro ihtiyaglarini planlamak,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakiilte demirbaslarini sarf malzemelerini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak ve

kullandirmak,

Bina bakim ve onarimui ile ilgili calismalari planlamak ve sonug¢landirmak,

Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizat: talep iizerine temin

etmek,

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,

e idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalar icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isbdliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek,

e Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve

gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiirtitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Bagh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yaparken Dekana karsi

birinci derecede sorumludur
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi ISLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Sef Neslihan KIBAR
Bagl Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Mesut 0ZDEMIR

SEF

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapar.

=  Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakiiltemiz Isletme, Girisimcilik ve Aktiierya Bilimleri Bo6liim Baskanliginm her tiirlii is ve islemlerini
yapmak,
Vekaleten gorev yiiriittiigli boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,
Kesinlesen Giiz/Bahar donemleri ders programlarini iist yazi ile dekanliga bildirmek,
Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularimi yapmak, Ogretim
elemanlarina ders programlarini yazili olarak iletmek,
Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak,
Ogretim elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarini yazili olarak iletmek,
Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazismalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek,
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarin1 yapmak ve muhafaza etmek,
Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanlifinca gereginin yapilmasini, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglamak,
Boliimii ilgilendiren gelen evraklar1 kaydetmek ve islemlerini yapmak.
Boliim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamalk,
Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili evraklar1 Dekanliga bildirmek,
Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak,
Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak,
Gorev alanmiyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklar ilgili birime teslim etmek,
Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuclarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

i/ e/ 2025 i [ e [ 2025

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi ISLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Nebahat ISIK
Bagl Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Miizeyyen CETIN

Gorevin/isin Kisa Tanimi

PERSONEL & YAZI iSLERI
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi islemlerini yapar. Siireli yazilari takip eder.

=  Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

Akademik ve Idari personelin yillik, mazeret izni ve saghk raporu islemlerini takip etmek ve gerekli
yazismalar1 yapmak,
Vekaleten gorev ylriittiigli boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,
Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayili Kanun'un 40/a, 40/d ve 31.maddelerine gore gorevlendirme
islemlerini takip etmek,
Akademik ve idari personelin istihdami siiresince gerekli 6zliik dosyasi ile ilgili islemleri yapmak,
Akademik personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatimi islemlerinin takibinin yapilmas;,
Akademik ve idari personelin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yapmak,
Personeli ilgilendiren yazismalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi,
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,
Akademik ve idari personelin 6zliik durumlarindaki degisikliklerin ilgili mercilere bildirilmesi,
Akademik ve idari personelin atanma, goreve baslama, gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak,
Personeli ilgilendiren gelen evraklar: kaydetmek ve islemlerini yapmak.
Etik Kurul ile ilgili yazismalar1 yapmak, tiim is ve islemleri takip etmek.
Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,
Fakiiltemiz kadrosunda bulunan akademik, idari ve diger personelin maas islemleri ilgili tim is ve
islemleri yiirtitmek,
Yabanci Uyruklu Personel is ve islemlerinde muhtasar girisinin yapilmasi ve E-beyanname girisini
yapmak,
Maaslardaki gelistirme 6deneginin takibi islerini yiirtitmek,
Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,
Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim etmek,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

i/ e [ 2025 i [ e [ 2025

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi iSLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni ilknur GUMUS KAYACIK
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Murat AKGUL

Gorevin/isin Kisa Tanimi

MALI iSLER
Ogretim elemanlarinin ek ders 6demelerini yapar. Genel yazismalarin takibini yapar.

= Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

Ek ders islemlerinin sistem tizerinden muhasebelestirilmesi ve ilgili birimlere bildirmek,
Ek derslerle ilgili diizenlemeleri yapmak, boliimlerdeki 6gretim elemanlarinin aylik ek ders beyan
formlariin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini ytiriitmek,
Ek ders telafi islemlerini yiiriitmek ve sinav {licretlerini hazirlamak,
2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 40/a, 40/b, 40/d ve 31. Maddesi geregi gorevlendirmeleri ile
Fakiiltemizde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders flicretlerinin hazirlanmasi, ek ders
6demelerinin yapilmasi i¢in gerekli formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yapmak,
Onay alinan ek ders 6demelerinin elektronik ortamda ilgili bankaya génderilmesi,
Akademik ve idari personelin yolluk islemlerini yapmak, biitce kalemini takip etmek.
Akademik ve idari personellerin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini
yapmak,
Idari personel fazla mesaileri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Vekaleten gorev yiiriittiigli boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,
Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayili Kanun'un 40/a, 40/d ve 31.maddelerine gore gorevlendirme
islemlerini takip etmek,
CIMER,BIMER,Kamu Denetgiligi gibi birimlerden gelen sikayet ve talepleri en kisa siirede
sonug¢landirmak,
Fakiilte ile ilgili Daire Baskanliklarindan istenilen belgeleri toparlayip ilgili yerelere bildirmek,
Fakiilte biinyesinde yapilmasi gereken duyurular1 yapmak,
Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim etmek,
Fakiilteye ait tim duyurulari1 koordine etmek,
Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

i/ e [ 2025 i [ e [ 2025

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi 1SLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Miizeyyen CETIN
Bagl Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Nebahat ISIK

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul islerini diizenler.

= Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve bunun gibi diger
tlim Kurul ve Komisyonlarin gelen glindem maddelerini olusturmak, iiyeleri toplantiya ¢cagirmak,
kararlarini yazarak kararin icerigine gore islem yapilmak tizere ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
Vekaleten gorev yiiriittiigli boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,
Rektorliik Makamindan gelen Senato ve Yonetim kurulu gibi kararlar arsivlemek,
Gelen ve giden evrakin kayitlar1 ve bunlarla ilgili yazismalar1 zamaninda yapmak, Posta kurye veya
kargo ve faks yoluyla gelen her tiirlii evraki gelis giinti itibariyle kayda girmek ve ilgili birim ve kisiye
iletmek,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,
Fakiilte santral telefonuna bakmalk, ilgili yerlere telefon baglantis1 yapmak,
Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,
Ogrenciler ve personellerle ilgili disiplin islerini ve yazismalarini yapmak,
Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim etmek,
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

e/ e/ 2025 v/ e [ 2025

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi iSLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Murat AKGUL
Bagl Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni [lknur GUMUS KAYACIK

Gorevin/isin Kisa Tanim

TASINIR KONTROL
Tasinir ile ilgili isleri yapmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde ytriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuclarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina, depo durumlari, tiiketim, devir, hurdaya
ayirma, hibe ve satin almadan dogan islemler ve takibini yapmak,

e Vekaleten gorev yiiriittiigi boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

e Biitce takip ve uygulamalari islemlerini yliriitmek,

e Tasinir ile ilgili yazismalar1 yapmak, Tasinirlarin yil sonu islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenleyerek ilgili birimlere iletilmesi islemlerini yiirtitmek,

e Tasimir Kayit Yontem Sistemi'nde yapilan islemleri harcama birimine géndermek ve bu alanda mali
isler ile ortak ¢calisma yapmalk,

e Tasimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim
almak, dogrudan tiliketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek, Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

e Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasiirlari harcama yetkilisine bildirmek,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve Kayitlarini tuttugu
tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunma gorevlerini yliriitiir,

o Fakiilte binas1 ve calisma alanlariyla dersliklerin temizlik islerini koordine etmek,gorevlilerin
denetimini yapmak,

e Egitim Ogretim faaliyetlerinde ve bina icinde ihtiya¢ duyulan eksik malzemelerin takibi ve teminini
saglamak,

e Fakiiltemiz biinyesinde yer alan tiim odalarin telefon numaralarinin rehberde gilincel olmasini

saglamak, kapi isimliklerinin ve ders cizelgelerinin asilacagi cer¢eveyi hazir bulundurmak,
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Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim etmek,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Fakiilteye ait fiziksel alanlarin kontroliinii yapmak,

Fakiiltede olusan arizalara miidahale etmek, AKS sistemi lizerinden arizalari bildirmek.

Vekaleten gorev yiiriittiigii boliimiin her tiirlii is ve iglemlerini yapmak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

i/ e [ 2025 i [ e [ 2025

imza imza
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Birimi ISLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilg.isl. Mehmet EREN
Bagl Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Sef Neslihan KIBAR

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

BOLUM SEKRETERI

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasim saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Boliim Bagkanligina ait
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boltimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Fakiiltemiz Lisansiistii Anabilim Dalinin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

- Vekaleten gorev yiiriittiigli boliimiin her tiirlii is ve iglemlerini yapmak,

- Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisin1 yazmak,

- Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,

- Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

- Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim etmek,

- Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde ytriitiillmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuclarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakllte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,

- Bagli oldugu list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

i/ e/ 2025 i/ e /2025

imza imza
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Birimi isLETME FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Mesut OZDEMIR
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Bilg. isl. Mehmet EREN

Gorevin/isin Kisa Tanimi

BOLUM SEKRETERI

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasim saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Bolim Baskanligina ait
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve bo6ltiimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz Halkla Iliskiler ve Tanitim B&liimii, Uluslararast Ticaret ve Finans ve Bankacilik Bolim
Bagkanliginin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Vekaleten gorev yliriittiigli bolimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Kesinlesen Giiz/Bahar donemleri ders programlarini iist yazi ile dekanliga bildirmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularimi yapmak,
Ogretim elemanlarina ders programlarmi yazil olarak iletmek,

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak,

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarimni yazili olarak iletmek,

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini yapmak ve muhafaza etmek,
Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanlifinca gereginin yapilmasini, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglamak,

Toplanti duyurularini yapmak,

Boliimii ilgilendiren gelen evraklar1 kaydetmek ve islemlerini yapmak.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamalk,

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili evraklar1 Dekanliga bildirmek,
Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak,

Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte digina gidecek evraklar ilgili birime teslim etmek,

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuclarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,

Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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