IDARI BIRIMLER GOREV DAGILIMI

Fakiilte Sekreterligi

(Fakiilte Sekreteri Tarik GUVENDIK)

(izinli oldugu dénemlerde yerine Fatih SAVRAN bakacaktir.)

1) Sekreterlik biirosu isleri, mali isler, personel isleri, kiitiiphane ve &grenci isleri ile boliim
sekreterleri ve giivenlik elemanlarinin iglerini izlemek ve degerlendirmek.

2) Fakulte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorlik yapmak ve
goriisiilenleri rapor haline getirmek.

3) Basta Rektorliik olmak tizere; tiim kurumlarla ve kurum igi yazismalarin diizenli ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

4) Personelin, saglik ile ilgili islemlerini yapmak, idari personelin giinliik ve yillik izinlerinin
verilmesini saglamak.

5) Mali islerin yiiriitiilmesini saglamak, tahakkuk amiri olarak iglemleri yapmak.
6) Fakiilte biitgesini hazirlamak.
7) Ayniyat islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8) Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bi¢imde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapmak,

9) Fakiilte bina, bahce bakim ve onarimini yaptirmak, Ogretime hazir halde
bulundurulmasini saglamak.

10) Sivil Savunma, koruma ve giivenlik ¢aligmalarin1 yapmak.
11) Bina, bahge ve ¢evresinin temizligini, saglikli olmasini saglamak.
Idari ve Mali isler

Fatih SAVRAN - Zeki OVA

1) Birim personel maaslarinin yapilmast
2) Fakiiltenin 6demelerine iligkin tahakkuklarin hazirlanmasini saglamak.
3) Fakiiltedeki 6gretim tiyelerinin yurt i¢i ve yurt dis1 yolluklarinin hazirlanmasi

4) Akademik personelin aylik ek ders yiiklerinin ilgili bolimlerden gelen hesaplanmis
puantajlarinin kontrol edilmesi.

5) Yurt i¢i- yurt disi, gecici-siirekli gérev yolluklar iglemlerinin yapilmasi.

6) On mali kontrol islemi gerektiren evraklarm hazirlanmasi takibinin yapilmasi, 6deme
belgesinin hazirlanmasi.



7) Ucer aylik donemlerde serbest birakilan biitce deneklerinin takibinin yapilmasi

8) Fakiiltenin ihtiyaci olan demirbas ve tilketim malzemelerinin alimi i¢in tekliflerin
hazirlanmasini saglamak

9) Mal ve hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gore yapilmasi ve takibinin saglanmasi.
10) Piyasa fiyat arastirmasi yaparak tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi
11) On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi

12) Satin alma oluru ve onay belgesinin hazirlanmast

13) Emekli Sandigina, emekli keseneklerinin, ige giris- isten c¢ikis, aylik kesenek bildirgelerinin
gonderilmesi

14) Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger islerin yapilmasi

Personel isleri
Ozlem KARPUZCU
1) Her ayin ilk haftas1 akademik ve idari terfi islemlerinin muhasebe birimine iletilmesi.

2) 2547 sayili kanunun 38. 39. 40/a, 40/c, 31. ve 33.maddelerine gore islemlerini yapmak.

3) Dr.Ogr.Uyesi, Ars.Gor ve Ogr.Gorevlisi gorev siirelerinin izlenmesi ve uzatma islemlerinin
yapilmast.
4) Senato Uyesi, Boliim, Anabilim Dali Baskanlar1, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu

Uyelerinin siirelerinin izlenmesi ve islemlerinin yapilmas.

5) Sorusturma islemleri ve siiresinin izlenmesi.

6) Kullanilan izinlerin igslenmesi ve takibinin yapilmasi.

7) Personel 6zliik islemlerinin yapilmasi ve izlenmesi

8) Personel ise baglama ve isten ayrilig yazilarinin yazilmasi.

9) Yurt ici- yurt dis1 6gretim elemani gorevlendirme talep yazilari.

10) Sivil Savunma dosyasinin hazirlanmasi.

11) Kadro talep yazilarimin hazirlanmasi.

12) Boliimlere duyuru yazilar1 ve goriis istenmesi.
13) Faaliyet Raporunun hazirlanmasi.

14) Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger islerin yapilmasi



Ogrenci Isleri

Eregli Yerleskesinde bulunan birimlerin  Ogrenci Isleri, merkezi olarak Adalet Meslek
YUksekokulunda yuratilmektedir.

Kutiphane

Zeynep Banu METE

1) Satin alian kitaplarin devir islemleri, barkodlanmasi ve sisteme kaydinin yapilmasi
2) Ogrencilere kitap 6diing verme ve iade islemlerinin yapilmas1

3) Raflardaki kitap diizeninin saglanmasi

4)Yilda 1 kez kitap kayitlarimin TUIK e gonderilme islemini yapmak

5) Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger islerin yapilmasi
6)Fakiilte kurullarmin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu) yazilmasi, alinan kararlan
karar defterine yapistirilmasi

Boliim Sekreterligi

Zeynep Banu METE- Songiil BULBUL

1) Telefonla iletisim saglamak, verilen iletileri yerine ulagtirmak.

2) Boliime gelen duyuru niteligindeki  belgelerin 6gretim elemanlarina  duyurulmasini
saglamak.

3) Fakiilte icindeki tiim birimlerden gelen yazilarla ilgili islemleri yapmak ve dosyalamak.

4) Anabilim Dal1 ve Boliim Kurul Kararlarini yazmak

5) Fakiilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu) yazilmasi, alinan

kararlar1 karar defterine yapistirilmasi

Dekan
Prof.Dr.Biilent DILMAC
(izinli oldugu dénemlerde yerine Dekan Yardimeilarindan biri vekalet edecektir.)

1) Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, Fakiilte kurullarimin  kararlarin1 uygulamak
ve Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak.

2) Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek.

3) Fakiiltenin 6denek ve kadro gereksinimlerini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Fakiilte biitcesi ile ilgili 6neriyi Rektorlige sunmak.

4) Fakiiltenin birimleri arasinda esgilidiimii (koordinasyonu) saglamak ve her diizeydeki personel
uzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini siirdiirmek, sicil ile ilgili hizmetleri yiritmek.



5) Kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak iizere Fakiiltenin aylikli 6gretim {iyeleri arasindan
en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak se¢mek.

6) Dekan Yardimcilarinin gérev alanlarin1 saptamak, kendilerine devredilecek yetkileri
belirlemek, yonetim ilkeleri hakkinda goriis birligi saglamak.

7) Fakiiltenin amaglarina uygun gorevleri yerine getirmek tizere kurulan boliimler ile anabilim
dallarinin bagkanlarini atamak ve Rektorliige bildirmek.

8) Fakiilte i¢indeki birimler ve kisiler arasinda; Fakiilte ile dis kurumlar arasinda iletisim agini
kurmak, iliskileri gelistirmek

9) Akademik bir organ olan Fakiilte Kurulunu ilgili yasa ve yonetmeligin hiikiimleri ¢ergcevesinde
olusturmak; Kurul toplantilarinda bagkanlik yapmak, Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve
yayin ¢alismalar1 ve bu ¢aligmalarla ilgili esaslar; plan, program ve akademik takvim ile ilgili kararlar
verilmesini saglamak ve verilen kararlar1 uygulamak.

10) Yonetsel bir organ olan Fakiilte Yonetim Kurulunu ilgili yasa ve yonetmeligin hiikiimleri
cercevesinde olusturmak; Kurul toplantilarina bagkanlik yapmak, Fakiiltenin yonetimi ile ilgili
konularda kararlar verilmesini saglamak ve verilen kararlar1 uygulamak.

11) Fakiilte Akademik Genel Kurulunu yilda 2 kez toplamak; sorunlari saptamak.

12) Universite Yonetim Kurulunda ve Universite Senatosunda Fakiilte ile ilgili konularda gerekli
bilgileri sunmak, kararlara esas olabilecek secenekler tiretmek, Fakiilte ¢ikarlarini kollamak.

13) Cagdas egitim-0gretim esaslarina dayanan bir diizen iginde; egitim sorunlart ile ilgili inceleme
ve arastirmalarin yapilmasini, panel, sempozyum, konferans vb. bilimsel toplantilarin diizenlenmesini;
akademik personelin yurt igi ve yurt dis1 toplantilara katilmasini saglamak.

14) Fakiiltede personel hizmetleri, 6grenci isleri, egitim ve 6gretim ile ilgili hizmetlerin yerine
getirilmesini saglamak.

15) Egitim hizmeti isteminde bulunan kamu kurumlarinin ve o6zel sektdr kuruluslarinin
beklentilerini karsilamak {izere hizmet i¢i egitim programlar1 hazirlanmasina ve uygulanmasina
katkida bulunmak.

16) Her 6gretim yili sonunda bdliim bagkanlarindan egitim-6gretim, arastirma etkinlikleri ile ilgili
raporlar almak ve kendi goriisiinii de ekleyerek istenildiginde Rektorliige sunmak.

17) Fakiilte bayrak ve flamasini uygun yerlerde bulundurmak.



Dekan Yardimecilar:

Dog¢. Dr. Tugha HORZUM

1) Fakiiltenin diizenleyecegi bilimsel toplantilar, ssmpozyumlar, kongreler i¢in gerekli islemlerin
yapilmasi,
2) Toéren ve anma giinleri ile diger sosyal etkinliklerin programlarinin hazirlanmasi, hazirliklar

yapilmasi, gergeklestirilmesi ve izlenmesi,
3) Fakiiltede ¢esitli amaclarla kurulan komisyonlarda baskan veya iiye olarak caligmak,

4) Fakiilte Yonetim Kurulu giindeminde kendi gorev alami ile ilgili konularin bulundugu
toplantilara katilmak,

5) Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Kurulunda alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak, ilgili kayitlar tutmak,

6) Rektorliikge olusturulan komisyonlarda iiye olarak bulunmak ve gerektiginde Fakiilteyi temsil
etmek,

Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa SARITEPECI
1) Smif damgmanliklarn  olusturulmasi, Ogrencilerin  durumlarinin  belirlenmesi, burs
saglamalarinda yardime1 olunmasi,
2) Donem i¢i, donem sonu, mazeret, ek sinavlar ve ders gegme ile ilgili islemlerin yapilmasi,
kayitlarin tutulmasi,
3) Ogrencilere yonelik sunulacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin diizenlenmesi, saglik, rehberlik
ve psikolojik danigmanlik hizmetlerinin sunumunda ortaya ¢ikan sorunlarin giderilmesi,
4) Ogrenci topluluklarinin kurulmasi, yénergelerinin hazirlanmasi ve etkinlik gostermesinde
gerekli islemlerin yapilmasi,
5) Yillik c¢aligma planinin  hazirlanmasi, Fakiiltenin  6gretim  kapasitesinin  saptanmast,
koordinatorliik yardimi ile ders dagitim programinin tasarlanmasi,
6) Boliim bagkanliklarinin hazirladiklan egitim ve dgretim plani ile programlarimin incelenmesi,
uygulamalarin izlenmesi,
7) Fakiiltede ¢esitli amaglarla kurulan komisyonlarda baskan veya iiye olarak ¢aligmak,
8) Fakiilte Yonetim Kurulu giindeminde kendi gorev alami ile ilgili konularin bulundugu
toplantilara katilmak,
9) Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Kurulunda alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak, ilgili kayitlar tutmak,
10)  Rektorliikce  olusturulan komisyonlarda iiye olarak bulunmak ve
gerektiginde Fakiilteyi temsil etmek,

Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Boliim Baskanlan
Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Egitimi Béliim Baskani
Do¢.Dr.Ahmet Oguz AKTURK

(Izin_}i oldugu dénemlerde yerine Dr.Ogr.Uyesi Yakup YILMAZ, Dog. Dr. Tugba HORZUM veya
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa SARITEPECI vekalet edecektir).



1) Bolumd, yardrlikteki yasa, tuzuk, yonetmelik ve genelge hikimlerine uygun olarak
yonetmek, boliimiin isleyisini agirlastiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tiiziikk, yonetmelik ve
genelge hiikiimlerinin degisikligi konusunda (bdliim akademik kurulunun goriisii alinarak) degisiklik
oOnerilerinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.
2) Gorevi baginda bulunamayacagi siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak birakmak.
3) Fakiilte Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 béliimde uygulamak.
4) Bolimiin ve bagli anabilim dallarnin lisans ve lisansiistii programlarini hazirlamasini
saglamak.
5) Boliimiin 6gretim elemanlar1 arasinda gérev boliimii yapmak.
6) Boliimde ve bagli birimlerde egitim, dgretim bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
7) Boliim personelinin ¢aligsmalarini izlemek, denetlemek, degerlendirmek ve ddiillendirmek.
8) Boliim Kurulunu toplamak, kurula baskanlik etmek.
9) Boliim Kurulunun, boliim ve bagli anabilim dallarinin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma
etkinliklerinde, arag-gere¢ ve fiziksel olanaklardan en etkin bigimde yararlanmasi i¢in hazirladigi
onerileri degerlendirmek, uygun olanlar1 onaylamak.
10)  Her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma etkinligi ile
gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu dekana sunmak.

11) Bolim 6gretimelemanigereksinimi  belirleme, gorevlendirme ve degerlendirme

islemlerini yiirtitmek.

Egitim Bilimleri Boliim Baskani
Dr. Ogr. Uyesi Kemal iZCi

(izinli oldugu donemlerde yerine Dr.Ogr.Uyesi Gokhan IZGAR veya boliimiin diger
O0gretim liyelerinden biri vekalet edecektir.)

1) Bolumd, yardrlikteki yasa, tuzik, yonetmelik ve genelge hikimlerine uygun olarak
yonetmek, bolimiin isleyisini agirlastiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tiiziikk, yonetmelik ve
genelge hiikkiimlerinin degisikligi konusunda (boliim akademik kurulunun goriisii alinarak) degisiklik
oOnerilerinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

2) Gorevi basinda bulunamayacagi siireler igin 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak birakmak.
3) Fakiilte Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alian kararlar1 béliimde uygulamak.

4) Boliimiin ve bagli anabilim dallarinin lisans ve lisansiistii programlarimi hazirlamasim
saglamak.

5) Boliimiin 6gretim elemanlar1 arasinda gérev boliimii yapmak.

6) Boliimde ve bagli birimlerde egitim, dgretim bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin

diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

7) Boliim personelinin ¢aligsmalarini izlemek, denetlemek, degerlendirmek ve ddiillendirmek.
8) Boliim Kurulunu toplamak, kurula bagkanlik etmek.
9) Boliim Kurulunun, boliim ve bagli anabilim dallarinin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma

etkinliklerinde, arag-gere¢ ve fiziksel olanaklardan en etkin bigimde yararlanmasi i¢in hazirladigi
onerileri degerlendirmek, uygun olanlar1 onaylamak.



10) Her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma etkinligi ile
gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu dekana sunmak.

11) Bolim 6gretimelemanigereksinimi  belirleme, gorevlendirme ve degerlendirme
islemlerini ytirtitmek.

Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Boliimii Baskam
Doc¢.Dr.Hafize GUMUS

(izinli oldugu dénemlerde yerine Dr.Ogr.Uyesi Emel TOPBAS TAT veya Dr.Ogr.Uyesi Hasan
Hiseyin GULEC vekalet edecektir.)

1) Boluma, yardrlikteki yasa, tuzik, yonetmelik ve genelge hikimlerine uygun olarak
yonetmek, bolimiin isleyisini agirlastiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tiizikk, yonetmelik ve
genelge hiikkiimlerinin degisikligi konusunda (boliim akademik kurulunun goriisii alinarak) degisiklik
onerilerinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

2) Gorevi basinda bulunamayacagi siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak birakmak.
3) Fakiilte Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 boliimde uygulamak.

4) Boliimiin ve bagli anabilim dallarinin lisans ve lisansiistii programlarimi hazirlamasim
saglamak.

5) Boliimiin 6gretim elemanlar arasinda gorev boliimil yapmak.

6) Boliimde ve bagl birimlerde egitim, Ogretim bilimsel aragtirma ve yayin etkinliklerinin

diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

7) Boliim personelinin ¢alismalarini izlemek, denetlemek, degerlendirmek ve ddiillendirmek.
8) Boliim Kurulunu toplamak, kurula baskanlik etmek.
9) Boliim Kurulunun, boliim ve bagli anabilim dallarinin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma

etkinliklerinde, arag-gere¢ ve fiziksel olanaklardan en etkin bi¢imde yararlanmasi i¢in hazirladigi
oOnerileri degerlendirmek, uygun olanlar1 onaylamak.

10) Her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma etkinligi ile
gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu dekana sunmak.

11) Bolim o6gretimelemanigereksinimi  belirleme, gorevlendirme ve degerlendirme
islemlerini yiirtitmek.

Temel Egitim Boliimii Baskam
Dr. Ogr. Uyesi Mensure ALKIS KUCUKAYDIN

(izinli oldugu donemlerde  yerine Dr.Ogr.Uyesi Rahime FILIZ AGMAZ vekalet edecektir).



1) Bolumd, yardrlikteki yasa, tuzik, yonetmelik ve genelge hikimlerine uygun olarak
yonetmek, bolimiin isleyigini agirlastiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tiiziik, yonetmelik ve
genelge hiikiimlerinin degisikligi konusunda (boliim akademik kurulunun goriigii alinarak) degisiklik
Onerilerinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

2) Gorevi baginda bulunamayacagi siireler ig¢in 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak birakmak.
3) Fakiilte Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 boliimde uygulamak.

4) Bolimiin ve bagli anabilim dallarnin lisans ve lisansiistii programlarini hazirlamasini
saglamak.

5) Boliimiin 6gretim elemanlar1 arasinda gérev boliimii yapmak.

6) Bolimde ve bagl birimlerde egitim, Ogretim bilimsel aragtirma ve yayin etkinliklerinin

diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

7) Boliim personelinin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek, degerlendirmek ve 6diillendirmek.
8) Boliim Kurulunu toplamak, kurula baskanlik etmek.
9) Boliim Kurulunun, béliim ve bagh anabilim dallarinin egitim-6gretim, uygulama ve aragtirma

etkinliklerinde, arag-gere¢ ve fiziksel olanaklardan en etkin bi¢imde yararlanmasi i¢in hazirladigi
oOnerileri degerlendirmek, uygun olanlar1 onaylamak.

10) Her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-0gretim ve arastirma etkinligi ile
gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu dekana sunmak.

11) Bolim 6gretimelemanigereksinimi  belirleme, gorevlendirme ve degerlendirme
islemlerini ytirtitmek.

Tiirkce ve Sosyal Bilimler Egitimi Boliim Baskam
Do¢.Dr.Selcuk PEKER

(izinli oldugu dénemlerde yerine Dr.Ogr.Uyesi Canan SEVINC veya Dr.Ogr.Uyesi Vesile
ALBAYRAK vekalet edecektir.)

1) Bolimd, yururlukteki yasa, tizik, yonetmelik ve genelge hikiimlerine uygun olarak yonetmek,
boliimiin isleyisini agirlagtiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelge
hiikiimlerinin degisikligi konusunda (bolim akademik kurulunun goriisii alinarak) degisiklik
Onerilerinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

2) Gorevi baginda bulunamayacagi siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak birakmak.
3) Fakiilte Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 béliimde
uygulamak.

4) Bolimiin ve baghh anabilim dallarmin lisans ve lisansiistli programlarimi hazirlamasim
saglamak.

5) Boliimiin 6gretim elemanlar1 arasinda gorev boliimii yapmak.

6) Boliimde ve bagl birimlerde egitim, 6gretim bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

7) Boliim personelinin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek, degerlendirmek ve
odullendirmek.



8) Boliim Kurulunu toplamak, kurula baskanlik etmek.

9) Boliim Kurulunun, béliim ve bagli anabilim dallarinin egitim-6gretim, uygulama ve aragtirma
etkinliklerinde, arag-gere¢ ve fiziksel olanaklardan en etkin bi¢cimde yararlanmasi i¢in hazirladig
oOnerileri degerlendirmek, uygun olanlar1 onaylamak.

10) Her 6gretim yili sonunda béliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma etkinligi ile
g
gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu dekana sunmak.

11)Bélum ogretim elemant gereksinimi belirleme, gérevlendirme
ve degerlendirme islemlerini yiiriitmek.



