T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi : | Bartin Universitesi
Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi
Gorevi . | Dekan

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor

Astlar : | Tiilm Akademik ve idari Birim Personeli

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Yetki ve Sorumluluklari

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektoriin onerisiyle Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire
ile atanr.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere Fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan en ¢ok
iki kisiyi ti¢ y1l i¢cin Dekan Yardimcist olarak secer.

Dekanin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1. Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarimi uygulamak ve Fakiilte birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

2. Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile
ilgili 6neriyi Fakiilte Yonetim kurulunun da goriislinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim goérevini yapmak.

5. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

6. idari ve akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

7. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tim ¢alisanlar1 ile paylasir. Bu misyon ve
vizyonun gerceklesmesi i¢in ¢alisanlart motive eder.

8. Fakiiltenin tiim idari ve akademik personeli ile &grencilerinin her tiirli sosyal, kiiltiirel ve bilimsel
etkinliklere katilimlarini saglayarak iretici bir duruma gelmeleri i¢in calisir. Boylece bir liderlik anlayisiyla
Fakiiltede takim caligmasi ruhunu gelistirir.

9. Fakiiltenin fiziki donanimui ile insan kaynaklarimin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

10. Fakiiltede kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasini saglar; ayrica, kalite giivencesini saglamak i¢in
gerekli uygulamalar gergeklestirir.

11. Fakiilte ile ilgili gerektigi zaman giivenlik dnlemlerini alir.

12. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaymn etkinliklerinin ¢agdas bir anlayigla Fakiiltenin
misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

13. Fakiiltenin idari akademik personeli icin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in calisir.

14. Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara
oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi akisinin gergeklestirilmesi amaciyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar
olusturur.

15. Oz giiveni olan, insan merkezli diisiinen, takim ¢alismasu, liderlik ve iletisim becerilerine sahip, Tiirk¢eyi
dogru ve etkili kullanan, yaratici, sorun ¢oziicii, 6gretme yeterliklerini kazanmis, arastirmaci bilimsel okur-
yazarlia sahip, siirekli kendini yenileyen, Cumhuriyetin temel ilkelerine bagli, Atatiirk ilke ve inkilaplarini
Oziimsemis Oogretmenler yetistirmek konusunda gerekli diizenlemeleri yapar.

16. Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlar1 Fakiiltedeki siireglere
yansitir.

17. Fakiiltenin misyonuyla iligkili belirli giin ve haftalar i¢in etkinlikler diizenlenmesini saglar.

18. Fakiiltenin ihtiyaglar1 dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglanti kurarak kaynak saglama
yoniinde ¢aba gosterir.
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19. Fakiiltenin ekonomik ydnden ihtiyacli &grencilerinin gereksinimlerini Fakiilte i¢i veya Fakiilte dist
kaynaklarla gidermek igin girisimlerde bulunur.

20. Fakiiltede 6grenim gdrmekte olan engelli 6grencilerin durumlarina gore gereksinim duyduklar arag-
gereglerin temin edilmesi yoniinde gerekli calismalar1 yapar.

21.Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Bartin Universitesi Rektoriine kars1 sorumludur.




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi

Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi

ORGANIZASYONEL

BILGILER Gorevi . | Dekan Sekreteri

Sorumlu Personel : | Tugba KARAKURT

Yerine Bakacak . | Siikrit DONUKLAR
Personel

Yetki ve Sorumluluklari

1. Dekanlik Makamina yoneltilen goriisme isteklerini Dekana iletir.

2. Dekanin telefon iletisimlerini saglar.

3. Dekanlik Makaminin posta iglemlerini yapar.

4. Dekanlik Makamina ait yazigmalari1 yapar.

5. Dekan olmadig1 zaman gelen ziyaretcileri not ederek Dekan’a iletir.

6. Fakiilte Kurul Kararlarin1 yazar ve imzalanmasin1 saglar.

7. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

8. Dekan ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak,

9. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
10.YOK yazilarinin arsivlenmesi,

Bagli bulundugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi : | Bartin Universitesi
Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi
Gorevi . | Fakiilte Kurulu

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri
Astlar

Yetki ve Sorumluluklari

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda Fakiilteye bagli Boliimlerin Baskanlar ile varsa Fakiilteye bagh
Enstitli ve Yiiksekokul Miidiirlerinden ve {i¢ yil i¢in Fakiiltedeki Profesorlerin kendi aralarindan sececekleri ic,
dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan segtikleri bir 6gretim
tiyesinden olusur. Fakiilte Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Dekan gerekli gordiigii
hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢cagirir.

Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

1. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve faaliyetlerle ilgili esaslari, plan,
program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

2. Fakiilte Yo6netim Kuruluna liye se¢mek.

3. Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.



javascript:history.back()

T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi
Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi
Gorevi . | Fakiilte Yonetim Kurulu

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri
Astlar

Yetki ve Sorumluluklari

Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin Baskanliginda Fakiilte Kurulunun ii¢ yil i¢in segecegi ii¢ profesor, iki
dogent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakiilte Yonetim Kurulu Dekanin ¢agrisi {izerine toplanir. Yonetim
Kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici calisma gruplari egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin
gorevlerini diizenler. Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar.

1. Fakiilte kurulunun kararlart ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek.

2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisin1 hazirlamak,

4. Dekanin Fakiilte Yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri
hakkinda karar vermek,

6. Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi

. Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi
O.RGA.‘NIZASYONEL Gorevi : | Dekan Yardimecilar:
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan
Astlar

Yetki ve Sorumluluklari

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan secilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Gorevleri:

. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

. 11gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmaktir.

. Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada dekan ve fakiilte sekreterine yardime1 olmak.

. Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde fakiilte sekreterine yardimci olmak.

. Her egitim-0gretim donemi basinda ders Ogretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar1 tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglar.

9. Fakiiltenin “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli ¢alismalar1 yapar ve ayrica
yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme c¢aligmalar1 yiiriitiir ve ¢ikacak
olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunur.

10. Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢aligmalar yapar.

11. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar

12. Fakiiltenin basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligsmalar yapar.

13. Hizmet geregi olarak Dekanin verecegi gorevleri yapar.

14.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars1 sorumludur.

Ogrenci isleriyle ile ilgili olarak:

1. Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglar.

2. Ogrenci damigmanlik hizmetlerini diizenler ve isleyisini denetler.

3. Yurt i¢i ve yurt dig1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglar.

4. Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasinin ve diizenli olarak ¢aligmasini saglar.

5. Smav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglar.

6. Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuclandirilmasini saglar.

7. Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili islemleri yénetmenliklere uygun olarak yapar.

8. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler tarafindan
gerekli iglemlerin yapilmasini saglar.

9. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglar.

10.0grencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

11. Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklar ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

12. Kayd: silinme durumuna gelen 6grencilerin durumlarint degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini
saglar.



javascript:history.back()

13. Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarma yapilan itirazlar1 degerlendirir ve sonuglandiriimasini saglar.

14. Fakiilte blinyesinde boliim/anabilim dali1 bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglar.

15. Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es glidiim igerisinde ¢alisarak
programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve 6gretim elemanlari ile
Ogrencilere duyurulmasinin saglar.

16. Anabilim Dali koordinatorleri ile isbirligi halinde dersliklerin anabilim dallarina gére dagilimini saglar.

17. Ogretim elemani ek ders iicret formlarinin kanun ve ydnetmeliklere gore hazirlanmasimi saglar, Fakiilte
mutemedi ile birlikte kontrol eder.

18. Ozel yetenek smavlarinin saglikli bir sekilde organizasyonundan ve yapilmasindan sorumludur.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi
Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi
Gorevi . | Boliim Baskam

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Astlari . | Boliim Ogretim Elemanlar

Yetki ve Sorumluluklar
Bo6liim baskani, o boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi
takdirde yardime1 dogentler arasindan dekan tarafindan, ii¢ yil siire ile atanir ve bu atama rektorliige bildirilir.
Siiresi biten baskan yeniden atanabilir.

1. B6liimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

2. Bolimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak {izere Bolim
goriisiinii yazili olarak Dekanlik Makamina bildirir.

3. Fakiilte Dekanlig1 ile kendi Boliimii arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

4. Boliimiin ders dagilimin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglar.

5. Egitim-6gretim yili siirecinde ayda en az bir defa kendisinin belirleyecegi giindem maddelerini goriismek
tizere toplanan Boliim Kuruluna bagkanlik eder.

6. Her iki ayda bir toplanmasi gereken Akademik Boliim Kuruluna bagkanlik eder.

7. Boliimii temsil etmek tizere Fakiilte Kurulu Toplantilarina katilir.

8. Her 6gretim yili sonunda Boliimiin gecen yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve
gelecek yil i¢in ¢alisma planinit Dekana sunar.

9. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izler ve denetler.

10. Boliim 6grencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlariyla yakindan ilgilenir.

11. Boliim oOgrencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik eder ve bu konuda
onlara yardimci olur.

12. Bolimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarinin, atdlyelerin, laboratuarlarin ve ders arag-gereclerinin verimli,
etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglar.

13. Boliimiindeki 6grenci-0gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

14. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.

15. B6liimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak.

16. Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak.

17. Boliim bagskani, boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim ve arastirmalarindan, boliimle ilgili her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili bigimde kullanilmasini saglamaktan
sorumludur.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi
Boliimii . | Fen Fakiiltesi

ORGANIZASYONEL

BILGILER Gorevi | Anabilim Dal Baskam

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Boliim Baskam

Astlar

Yetki ve Sorumluluklar:

Egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin yiiriitiildiigii akademik bir birim olan ana bilim dali,
baskanlari, o ana bilim dalinin profesorleri, bulunmadig takdirde dogentleri, bulunmadig: takdirde yardimci
docgentleri, yardime1r dogent bulunmadig: takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o ana bilim dalinda gorevli
Ogretim lyeleri ve 0gretim gorevlilerince secilir ve dekan tarafindan atanirlar. Atamalar rektorliige bildirilir.
Gorev sitireleri ti¢ yildir.

1. Ana bilim dal1 kuruluna baskanlik etmek,
2. Anabilim Dalinin ihtiyaglarin1 Boliim Baskanina yazili olarak rapor eder.
3. Anabilim Dalina bagli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak tizere
Anabilim Dalinin goriisiinii yazili olarak Boliim Baskanligina bildirir.
4. Bolim Bagkanlig1 ile Anabilim Dal1 arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini
saglar.
5. Anabilim Dalinin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglar.
6. Her 6gretim yili sonunda anabilim dalinin gegen yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili
raporu ve gelecek yil i¢in ¢alisma planin1 Boliim Bagkanina sunar.
7. Anabilim Dalinda gorevli 6gretim elemanlariin gorevlerini yapmalarini izler ve denetler.
8. Boliimde her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarin yapilmasini, Anabilim Daliyla ilgili faaliyetlerin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini ve etkili bir bicimde kullanilmasin1 saglar.
9. Anabilim Dal1 6grencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlartyla yakindan ilgilenir.
10. Anabilim Dal1 6grencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tegvik eder ve bu
konuda onlara yardimci olur.
11.Anabilim Dali dersliklerinin, ¢alisma odalarinin, atdlyelerinin, laboratuarlarinin ders arag- gereglerinin
verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglar.
12.Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretim amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
13. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik
olarak anabilim daldaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi
Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi
Gorevi . | Fakiilte Sekreteri

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan

Yetki ve Sorumluluklar:
1. Fakiiltenin idari personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.
2. Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasimi ve
gelistirilmesini saglamak.
3. Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak.
4. Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulu'nun kararlarimi Fakiilteye bagli birimlere veya ilgili kurum
veya kisilere iletmek.
5. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana 6neride bulunmak.
6. Basin ve halkla Iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.
7. Fakiilte Dekanligina kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilarin islem gérmesi i¢in gerekenleri yapar.
8. Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.
9. Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.
10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
11. Egitim - 0gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci
olmak.
12. Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda dekana karsi birinci derecede sorumludur.
13. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
15. Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
16. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
17. Fakiilte biitce taslaklarina iligkin 6n ¢aligmalar1 yapar.
18. Fakiilte biit¢esinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonda tahakkuk memurlugu gorevini
yuriitiir.
19. Fakiilte Akademik personeli ile Idari personelin ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlarmmn hasta sevk
islemlerini ylriitiir.
20. Diger kurulus ve sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan yazilarin zamaninda duyurulmasini saglar.
21. Fakiilte akademik ve idari personeline ait 6zliikk dosyalarini personel isleri sefliginde muhafaza eder.
22.Fakiilte idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme yapilmasi icin
Dekanlik Makamina teklifte bulunur.
23. Maiyetinde bulunan Genel Idari ve Yardimc1 Hizmetler personelinin birinci derecede sicil amiri olarak sicil
raporlarini diizenler, Dekanlik Makamina sunar.
24 Fakiilte Idari, Teknik ve Yardimci Hizmetler personelinin izinlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar .
25. Fakiilte Dekaninin imzasina sunulacak olan yazilari parafe eder.
26. Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢oziimiinde yardimei olmak
27. Ogrencilerin saghik merkezine sevk islemlerini yapmak ve gelen saglik raporlarmmn ilgili 6gretim
elemanina ulastirilmasini saglamak,
28. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak,

29. Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,
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30.Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

31. Mahiyetindeki Idari Birim Personeli yetistirmek.

32. Yetkisini, mahiyetindeki idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik icinde, kanun tiiziik
ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak.

33.2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

34.Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini

hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportdrliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

35. Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

36.Fakiilteye alinacak akademik personelin smav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini

saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini

saglar.

37. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,

38. Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama calismalarinda gorev almak. ve

kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

39. Caligma ortamina giren tiim ilgililerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin yapilmasi.




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi : | Bartin Universitesi
Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi
Gorevi : | Boliim Sekreterligi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Astlar

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Yetki ve Sorumluluklari

1. Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletilmesi,

2. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,

3. Boliim Kurulu Kararlariin ve iist yazilarin Bolim Bagkani gozetiminde yazilmasi,

4. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

5. Evraklarin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,

6.Smav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,

7. Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi iglemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

8. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

9. Yariyil sonu smavi sinav sonuglarinin smav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi

10. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

11. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek

12.Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklart dersler ile
ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi sonucu basarili olan dgrencilerin
muafiyet islemlerinin yapilmasi,

13.Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetler takip edilir.

14. Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

15.Yeni ders ac¢ilmasi islemlerinin yapilmasi,

16.Boliimiin yazi iglerinin yliriitiilmesi,

17.Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,

18. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi

Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhg:

ORGANIZASYONEL

BILGILER Gorevi : | Mali Isleri Biirosu

Sorumlu Personel : | Mediha Cigdem DENKDEMIR

Yerine Bakacak Personel |: |Hasan Mutlu KAHRAMAN/ Siikrii
DONUKLAR

Yetki ve Sorumluluklar

1. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

2. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi1 ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.

3. Akademik personele ait ek ders bordrolarin1 yapmak.

4. Personelin yurt ici ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile siirekli gérev yolluklari i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

5. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlemek.

6. Akademik ve idari personele ait tedavi giderleri ddeme emirlerini hazirlamak.

7. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine yiiklemek.

8. Fakiilte biitgesi hazirliklarini yapmak.

9. Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.

10. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

11.0n mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibinin yapilmast,

12. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmasi

13. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir
ve ilgili birimlere iletir.

14. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

15. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

16.Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte sekreterligine sunar ve Fakiilte
Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayimn alir.

17. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

18. Satin alma talep formlarini hazirlanmak.

19. Satin alma sekline gore diger yazigmalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi)

20. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanliina teslim etmek.

21.Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

22 Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

23.Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

24. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarmn hazirlanmast takibinin yapilmast,

25. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

26. Taginir iglem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {iriiniin ilgili birime teslim iglemlerinin
saglanmasi,

27. Boliim Sekreterligi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak.
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi

Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi
Gorevi : | Ogrenci Isleri Biirosu
Gorevli Personel : | Hasan Mutlu KAHRAMAN

Yerine bakacak Personel | : | Mediha Cigdem DENKDEMIR/ Siikrii
DONUKLAR

Yetki ve Sorumluluklari

ORGANIZASYONEL
BILGILER

. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,
. Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta islerinin yiiriitiilmesi,
. Kayit dondurma islemlerinin yiritiilmesi,
. Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerinin yiiriitiilmesi
. Ogrenci burs islemlerinin yiiriitiilmesi,
. Harg islemlerinin yiiriitiilmesi,
. Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,
. % 10 giren 6grencilerin iglemlerinin ytriitiilmesi,
. Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerinin yiiriitiilmesi,
. Basari oranlarinin ¢ikartilmasi
. Yazisma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi
. Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi
. Sinav listelerindeki notlarin 6grenci kiitiiklerine islenmesi ve siav listelerinin arsivlenmesi
. Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi
. Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere gondermek
. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yénlendirmek.
. Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle iletisim kurmak.
. Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak.
. Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklari hazirlayarak
yazigsmalarini yapmak.
20.Yaz okulunda a¢ilmasi diistliniilen dersleri internet ortaminda agmak.
21. Ciftanadal Yandal 6grencilerine ait notlar1 islemek
22. Dikey gecisle gelen dgrencilerin hazirlik programlarinin belirlenmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip
etmek.
23. Yeni kayit yaptirana ait bilgilerin sistemden kontroliiniin yapilmasi
24. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kiitiiklerinin hazirlanmasi
25. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin sinif listelerinin olusturulmasi
26. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet, kayit dondurma islemlerinin takibi
27. Fakiiltemiz biinyesindeki tiim boliimlerin yazismalarini yapmak.

0O ~NON N kW

Bagli bulundugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi



javascript:history.back()

T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi

Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi

ORGANIZASYONEL

BILGILER Gorevi . | Personel Isleri Biirosu

Sorumlu Personel . | Sitkkriit DONUKLAR

Yerine Bakacak : | Tugba KARAKURT
Personel

Yetki ve Sorumluluklari

1. Fakiiltemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen galismakta olan personele ait 6zliik
dosyalar1 tutmak.

2. Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibinin yapilmast.

. Personeli ilgilendiren yazigsmalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi.

. Akademik ve Idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takibi.

. Fakiiltemiz boliimlerinin akademik personel ihtiyaci i¢in ilan hazirlamak ve Rektorliik Makamina sunmak.
. Fakiiltemiz elemanlarinin sicil raporlarinin diizenlenmesi.

. Fakiiltemiz elemanlarinin yillik izinlerinin takibi.

. Fakiiltemiz elemanlarinin e-emekli sandig1 online islemlerinin yiritiilmesi.

9. Akademik ve idari personele ait her tiirlii yazismay1 yapmak. Akademik ve idari Personelin gorevlendirme
onaylarini ¢ikarir, kontroliinii yapar ve takip eder. Gorev siireleri sona eren akademik personelin gorev siiresini
yenilemesine 1 ay kala ilgili boliimlerle iletisim kurarak takibini saglar.

10. Personele ait saglik kurumu raporlarinin yazismalarini1 yapmak ve ilgili birimlere bildirmek.

11. Fakiilte idaresinin hizmet geregi olarak verecegi diger gorevleri yapar.

12. Akademik ve idari personelin diger kurumlarda c¢alisti§1 hizmet giinlerinin toplanmasi derece ve
kademelerine yansitilmasi iglemlerini takip eder ve evrakini hazirlar.

13. Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligkin islemlerin yapilmasi,

14. Gorevde Yiikselme Sinavlarini duyurulmasi ve takibi,

15.Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasi,

16. Goreve baglayan Personelle ilgili Personel Daire Bagkanligi’na yazili bilgi verilmesi, istifa, gérev siiresi
biten personelin ilisiginin kesilmesi, gérev uzatmalarinin yapilmast,

17. Fakiiltemiz Boliimlerin is ve islemlerini yiiriitmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Bartin Universitesi

Bolumii . | Fen Fakiiltesi Dekanhgi

ORGANIZASYONEL

BILGILER Gorevi .| Satin Alma Isleri Biirosu

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Astlar : | Satin Alma Isleri Birimi Personeli

Yetki ve Sorumluluklari

1. Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte sekreterligine sunar ve Fakiilte
Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini alir.

3. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

4. Satin alma talep formlarini hazirlanmak.

5. Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul,
hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

6. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek.

7.Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

8.Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

9.Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

10. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas: takibinin yapilmasi,

11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

12. Taginir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {iriiniin ilgili birime teslim islemlerinin
saglanmasi

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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