KURULLAR



) FAKULTE KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda, Fakiilteye bagli boliimlerin baskanlar ile
varsa Fakiilteye bagli enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil icin Fakiiltedeki
profesorlerin kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, Dr. Ogr. Uyesi kendi aralarindan sececekleri bir égretim iiyesinden
olusur.

Fakiilte Kurulu olagan toplantilarini her yaryil basinda ve sonunda yapar.

Dekan, gerekli gordiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢cagurir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar gercevesinde verilen gorevleri yapmak.

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

Fakiilte Yonetim Kuruluna tiye se¢gmek.

Senatoya Fakiilte temsilcisi 6gretim iiyesini se¢gmek.

Fakiilte isleyisine iliskin taslak ¢aligmalari ve yonergeleri goriisiip Rektorliige sunulmak tizere karara
baglamak.

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

Her donem okutulacak dersleri belirlemek ve ders dagilimlarini yapmak.

OSYM Baskanligi tarafindan alinacak 6grencilerle ilgili yurt ici ve yurt dis1 kontenjanlari belirlemek.
Erasmus Degisim Programy/ikili Anlasmalar kapsaminda yurt disina giden dgrencilerin alacaklari
derslerin eslestirilmelerini, basari notlarin1 goriismek ve karara baglamak.

Boliim 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

GENEL BILGILER

Dekan baskanlhiginda, Fakiilte Kurulunun ti¢ yil icin segecegi ii¢ profesor, iki dogent
ve bir Dr. Ogr. Uyesinden olusur.

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimci bir akademik organdir.
Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin ¢agrisi tizerine toplanir.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

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

Fakiilte Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek.
Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.
2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’1inc1 maddeleri) kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-0gretim, akademik ve bilimsel aragtirma amacli gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gérevlendirmelerini yapmak.

Yardimer Dogent kadrosunda gorev yapan akademik personelden gorev siiresi dolanlarin yeniden
atanmalarii goriismek ve karara baglamak.

Yardimer Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarint gériismek ve karara baglamak.

Her donem dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarimi belirlemek.

Fakiilte biinyesinde ¢aligan &gretim elemanlarimin Universite birimlerine ders gorevlendirmelerini
yapmak.

Aragtirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev stiresi dolanlarin
durumlarimi goriismek ve karara baglamak.

Ogretim Gérevlilerinin gorev siiresi dolanlarin durumlarini gériismek ve karara baglamak.
Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi i¢in gerekli komisyonlar1 belirlemek.

Erasmus programi kapsaminda yurt disina idari personelin gorevlendirilmesi ile ilgili karar almak.
Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadiklari derslerin telafi programlarmi karara
baglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan Stratejik Plan1 goriismek ve karara baglamak.

Kalite ¢alismalarini degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yili i¢inde derse giren ogretim elemani degisikliklerinin yapilmasini gériismek ve
karara baglamak.

Boliim Baskanliklarindan 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 gorevlendirmelerini yapmak.

Mazeret sinavina girecek ogrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini goriismek ve karara
baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi veya yanls girilen notlarin
diizeltilmesi i¢in karar almak.

Yatay gecisle alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen dgrencilerin bagvurularinin degerlendirildigi Egitim-Ogretim Komisyonunun
raporlarini goriismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar almak.

Farkl: tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili komisyon
raporlarini goriigmek ve karar almak.




Farkli tiniversitelerin Yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarma iliskin karar almak.

Ozel 6grenci statiisiinde giden/gelen dgrencilerin alacag: derslere iliskin karar almak.

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iligkin karar almak.
Kismi zamanl (Part-time) olarak ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde dgrencilerin ders ekleme/cikarma islemleri hakkinda
karar almak.

Tek ders smavina girecek dgrencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders smavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.

Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar almak.

Se¢meli ders kontenjanlarinin iist limitlerini boliimlerden gelen goriisleri de dikkate alarak belirlemek.
Ikinci Ogretimde kayitli, basar1 durumlarina gére yiizde on (%10)’a giren dgrencilere iliskin karar
almak.

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iligkin karar almak.

Ogrenci kayit dondurma/agtirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen dgrencilerin dilekgelerini goriismek.

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak 6grenci kontenjanlarini belirlemek.

Boliim Kurul karari ile gelen Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin se¢gmis oldugu dersleri goriismek 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 iginde diger iiniversitelere giden Ogrencilerin ders
eslestirmelerini, basar1 durumlarini, notlarin1 gériismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Fakiilteye gelen d6grencilerin kabuliine ve 6grencilerin notlarinin
otomasyon sistemine islenmesine iliskin karar almak.

Dekanin, Fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitlin islerde karar almak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




) FAKULTE DISIPLIN KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Dekan baskanlhiginda, Fakiilteye bagl boliimlerin baskanlar: ile ii¢ yil icin
Fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan sececekleri ii¢, dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri iki, Dr. Ogr. Uyesinden kendi aralarindan sececekleri bir
ogretim tiyesinden olusur.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerin 6grencilere, akademik ve idare personele
yiikledigi gorevieri yiiksekogretim kurumu iginde ve disinda yerine getirmeyen,
uyulmasi gerekli hususlara uymayanlar hakkinda disiplin islemleri ile ilgili karar
Verir.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Yetkileri dahilinde akademik ve idari disiplin durumlarim1 goriiserek karara baglamak.

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya dgrencilik sifat, seref ve
haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan Ogrencilere, akademik ve idare personele
Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin  Yonetmeligi ile
Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin Yénetmeligi’ne gore verilecek ilgili disiplin cezalarini karara
baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




OGRETIM ELEMANLARI



PROFESOR, DOCENT VE YARDIMCI DOCENT
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
Ogretim Upyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve yardimci
dogentlerdir.
Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.
Docgent: Dogentlik sinavini basarmis akademik unvana sahip kisidir.
Dr. Ogr. Uyesi: Doktora calismalarini basari ile tamamlamis, tipta uzmanlik veya
belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk kademedeki akademik
Unvana sahip kisidir.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar gercevesinde verilen gorevleri yapmak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag¢ ve ilkelere uygun bicimde Onlisans, lisans ve
lisanstistii  diizeylerde egitim-0gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

Ilgili Boliim Bagkanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek
ve rehberlik etmek.

YOKSISteki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universitelerarast Kurulun vermis oldugu dogentlik jiiri {iyeligi gérevini ve diger yiiksek dgretim
kurumlarinca verilen jiiri iyeligi gorevlerini yerine getirmek.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsanmindaki gorevlerini yerine getirmek.

Kendisine ait yeniden atama siireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak ve takip
etmek.

Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiiltenin ve bulundugu bélimiin ama¢ ve hedeflerine
ulagsmaya ¢alismak.

Fakiilte kalite caligmalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda stirekli kalite iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak ve Fakiilte
Dekaninin bu konularla ilgili talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

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

Ders disinda da tiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bélgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularini miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

Goreve yeni baglayan Aragtirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine alismasina yardimci olmak.

I¢ kontrol Standartlart Eylem Planimin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bi¢imlerinde yapilacak degisiklikler i¢in Boliim
Baskanligina oneri sunmak.

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklar1 her donem basi ilan etmek.
Universite ve Fakiiltenin diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Dekanlik, Boliim Baskanlig1 ve Anabilim Dali ile igbirligi ve uyum iginde ¢alismak.




Dekanlik, Boliim Baskanlig1 ve Anabilim Dalinda gorevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve
kendisine diisen gorevi yerine getirmek.

Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-6gretim faaliyetlerine katkida
bulunmak.

e Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

e Dekanin 6ngordiigii toplantilara Fakiilteyi temsil etmek.

e  Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

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

e Her yartyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Boliim Baskanligina
sunmak, sinav evraklarimni ve ddevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.

e Ogrencilerin Universiteye ve Fakiilteye oryantasyonlarini saglamak.

e Dekanin, B6liim Bagkaninin ve Anabilim Dali Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

e Ihtiya¢ duyuldugunda smavlarda gdzetmenlik yapmak.

e  Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gerec ve her tiirlii
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e Dekanin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e Profesor, Dogent ve Yardimci1 Dogentler yaptigr is/islemlerden dolayr Dekana karst sorumludur.

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

Adi ve Soyada:

Tarih imza
coodlboodfooo

ONAYLAYAN
Dekan
Tarih Imza

S R




OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERi VE
) UZMANLAR)
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Yardimcilari:  Yiiksekogretim — kurumlarinda,  belirli ~ siireler igin
gorevlendirilen, arastirma gérevlileri, uzmanlar, c¢eviriciler ve egitim-6gretim
planlamacilaridir.  Universitede, heniiz ¢evirici ve egitim-0gretim planlamact
bulunmamaktadir.

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar yapmak.

e Bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlamak.

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiiltenin ve bulundugu boliimiin ama¢ ve hedeflerine
ulagsmaya caligmak.

o Fakiilte kalite ¢calismalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

e Fakiilte web sayfasini diizenlemek ve giincel tutulmasini saglamak.

o  Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

o Kendisine ait yeniden atama siireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak ve takip
etmek.

e  Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

e Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimint siirekli gelistirmek.

e Ders disinda da tiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

e  Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak.

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

e 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 Ana Bilim Dali ile isbirligi ve uyum i¢inde galismak.

Fakiilte ve ilgili oldugu Boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimct olmak.

Ogrenci danismanlig1 ve kayit islerindeki gorevleri yapmak.

Sinavlarda gézetmenlik yapmak.

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

Boliim i¢i egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha

uygulamalar1 vb. ¢alismalarda, ddev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde, 6grenci

danismanlig1 ve kayit islerinde dgretim iiyelerine yardimel olmak.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

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

Yiksekogretim 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 i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirli

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e Dekanin ve Rektoriin gorev alan ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e Arastirma Gorevlileri ve Uzmanlar yaptig1 is/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.




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

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
S A S
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih imza




OGRETIM GOREVLILERI VE OKUTMANLAR
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
o Ogretim Gorevlisi ve Okutmanlar; Fakiiltenin herhangi bir dersi ile ilgili 6zel bilgi
ve uzmanlik isteyen konularin egitim-ogretimini ve uygulamasini yapmak/vaptirmak.
o Ogretim Gérevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemanidrr.
e Okutman: Egitim - 6gretim siiresince ¢egitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu
ders olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan 6gretim elemanidir.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar gercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin

diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.

YOKSIS’teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Kendisine ait yeniden atama siireglerini izlemek, yeniden atama iglemlerini kendisi baslatmak ve takip

etmek.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

Sinavlarda gézetmenlik yapmak.

Ihtiya¢ duyuldugunda smav programlarini hazirlamak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her

tirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

o Dekanin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gérevleri yapmak.

o  Opretim Gorevlileri ve Okutmanlar yaptig1 is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

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

Adi ve Soyada:
Tarih imza
S Sy
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih imza




KOMISYONLAR



EGITIM-OGRETIM KOMISYONU

EGITIM-OGRETIM KOMISYONU UYELERI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcist (Baskan) ve
aktif boliimlerin her birinden secilen ogretim elemanlarindan olusur.

Egitim-Ogretim Komisyonu’nun gérevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde,
Fakiilte 6grencilerinin egitim-ogretim konularindaki is ve islemlerinin mevcut kaynaklarin
etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasidur.

Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki ig ve iglemlerini yapmak.
Fakiiltedeki boliimlerin egitsel hedeflerini ve ¢iktilarini gergeklestirmesi ve en iyi diizeye ¢ikarilmasi
konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.

o Ders igeriklerindeki eksiklikleri, tekrarlari izlemek ve azaltilmalar1 konusunda 6nerilerde bulunmak.

e Bolimlerde 6lgme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bigimde uygulanmasini
saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi konusunda galismalar yapmak.

e Cift Anadal ve Yandal Programi Koordinatorligiinii yapmak.

e Fakiiltenin boliimlerinin AKTS/ECTS Koordinatorliigiinii yapmak.

e Egitim-6gretimin ve programlarin giincellenmesi ile akreditasyon siirecinin baslatilmasi konularinda
makro politikalar1 belirlemek.

e Mazeret siavlarma girecek dgrencilerin durumlarini goriiserek Dekanliga rapor etmek.

e Yatay Gegis yapacak dgrencilerin tespitini yapmak ve Fakiilte Yonetim Kurulunda goriistilmek tizere
karar almak.

e Yatay/Dikey Gegis ile gelen dgrencilerin intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.

e Af kapsaminda gelen ogrencilerin ders eslestirmelerini, sinif intibaklarin1 ve ders muafiyetlerini
yapmak.

e Ogrenci Konseyi segimleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

e Yaz okulu taleplerin degerlendirmesini yapmak.

e Tiirk Egitim Vakfi (TEV) Bursu, Kredi Yurtlar Bursu, Yemek ve Part-Time calisacak Ogrencileri
belirlemek.

e Egitim-Ogretim Komisyonunda alian kararlar1 Dekanlik Makamina bildirmek.

e Egitim-Ogretim Komisyonu, Dekana karsi sorumludur.




BOLUM MEZUNIYET KOMISYONLARI

Béliim Mezuniyet Komisyonlarimin  gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat
cercevesinde, egitim-ogretim donemini basariyla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan
ogrencilerin, kontrol amagl not durum belgelerini egitim-6gretim planlariyla karsilastirarak
incelemek (Farabi, Meviana ve Erasmus Degisim Programindaki ogrencilerin ders
eslestirmeleri ile ilgili Fakiilte Kurulu Karar: orneklerini karsilastirmak) ve egitim-6gretim
planmini basariyla tamamlamis ogrencilerin mezuniyetine karar vermektir.

e Egitim-6gretim donemini basariyla tanimlamis ve mezuniyete hak kazanmis 6grencilerin not durum
belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilastirarak kontrol amagl incelemek.

e  Mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini goriismek ve degerlendirmek.

e Degerlendirme yapmadan dnce, 6grenci isleri biirosundan otomasyon sisteminden mezun listelerinin,
egitim-0gretim planlarinin ve kontrol amaclh not durum belgelerinin gelmis olmasini kontrol etmek.

e  Mezuniyete hak kazanmis 6grencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin olup olmadigini
kontrol etmek.

Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan 6grenciler icin Mezuniyet Komisyon Karar1 almak.
Egitim-0gretim planina gore tiim yartyillardaki zorunlu ve segmeli dersleri eksiksiz alan d6grencilerin
mezun edilmesiyle ilgili karar almak.

e Degisim programlarinda olan Ogrencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana) mezuniyetlerinin
belirlenmesinin, ilgili tniversitelerden not gelmesi durumunda yapilacak olmasi nedeniyle,
gerektiginde bu durumda olan 6grenciler igin farkli zamanlarda toplanti yapmak ve kararlar almak.

e  Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.

e  Aldig: kararlar1 Boliim Kurulunda goriismek {izere Boliim Baskanligina iletmek.

e Boliim Mezuniyet Komisyonu Dekana karsi sorumludur.

STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, IZLEME VE
DEGERLENDIRME KOMIiSYONU

STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, IZLEME
VE DEGERLENDIRME KOMISYONU UYELERI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcist (Baskan) ve
boliimlerin her birinden segilen égretim elemanlarindan olusur.

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu’nun gorevi genel
olarak; ilgili Mevzuat ¢cercevesinde, Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri dogrultusunda
ve Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun goriis ve onerileri dogrultusunda,
akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi ¢alismalarin yiiriitmek, raporlamak;
Fakiiltenin oz-degerlendirme ve stratejik plan ¢alismalarini koordine etmek; Fakiiltenin




Stratejik Plan taslagint hazirlamak, stratejik amag ve hedeflerinin yillik gerceklesme
durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri yapmaktir.

Fakiiltenin 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢alismalarini koordine etmek.

Fakiiltenin Stratejik Planini hazirlamak.

Fakiiltenin Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boliimlerin egitim-6gretim programlarini gelistirmek ve idari birimlerin performansini artirmak icin

hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve isbirligi altyapisi kurulmasi i¢in ¢caligmalar yapmak.

e Yildaii¢ kereden az olmamak iizere ve gerektiginde toplant1 yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini
takip etmek.

e  Stratejik Plan Hazirlama izleme ve Degerlendirme Komisyonda alinan kararlar1 Dekanlik Makamina
bildirmek.

e  Stratejik Plan Hazirlama Izleme ve Degerlendirme Komisyonu Dekana karsi sorumludur.

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU UYELERI

Dekan tarafindan gorevlendirilen Dekan Yardimcist (Baskan), Fakiilte Sekreteri ve
idari personelden olusur.

Muayene ve Kabul Komisyonu’nun gérevi genel olarak; ilgili Mevzuat
cercevesinde, Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goéren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarimin gegici ve kesin kabullerini yapmak, idareye teslim edilen
malin veya yapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma
Komisyonu tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiya¢lara uygun olup
olmadigini belirlemektir.

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

e  Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

e Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

e  Fakiilte Sekreteri tarafindan &n goriilen mal ve malzeme igin KiK ilgili maddesi uyarinca liizum
miizekkeresi hazirlamak ve Dekanlik Makaminin Onayina sunmak.

e Dekanlik onayindan gecen liizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye ait Teknik
Sartname hazirlamak.

e  KIK ilgili maddesi uyarinca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait yaklasik maliyetin
bulunmasi igin piyasadan en az 3 (ii¢ ) firmadan teklif almak.

e  Alinan teklifler iizerine KiK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali olusturmak.




e  Yaklasik Maliyet bulunduktan sonra ihale Onay Belgesini olusturmak ve Gergeklestirme Gérevlisi ve
Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

e Firmalardan gelen teklif mektuplart dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlemek ve en
uygun fiyati veren firmay1 gerektiginde sdzlesme imzalatmak iizere Dekanliga davet etmek.

e Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne kadar bedelle
firmada kaldigini1 s6zlesmede belirtmek.

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

e Faturada belirtilen tutarlara ait Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina iletmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlart Dekanlik Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Dekana karsi sorumludur.

SAYIM KOMIiSYONU

SAYIM KOMISYONU UYELERI

Harcama Yetkilisince (Dekan) goreviendirilen Dekan Yardimcisinin bagskanhiginda
Fakiilte Sekreteri ve tasinir kayit ve kontrol yetkilisinden olusur.

Sayim Komisyonu’nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ergevesinde,
Fakiiltedeki malzemelerin durumlarini (sayisal, kullanmlabilirlik vb. acidan tespit etmek ve
gerekli is ve iglemleri yiiriitmektir.

e Kamu idarelerine ait taginirlarin, tasinir kayit kontrol yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, yil
sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayim yapmak.

e  Sayim yapilirken gerekli gitvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

e Sayim sonucunda tasinirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim kurulunun kararma dayanilarak
tasiir kayit kontrol yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki gergevesinde iist yonetici veya
harcama yetkilisine sunmak.

e Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan taginirlar1 saymak ve bulunan miktarlar1 Sayim
Tutanagina kaydetmek. Ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlar1 tutanagmn “kayith miktar”
stitununa, sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasindaki farki ise “fazla” veya “noksan”
stitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklari tutanakta ayrica gostermek. Fazla veya
noksan ¢ikmasinin nedenlerini aragtirmak.

e Tasinirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama
yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36 nci maddesine gore islem yapilmasi konusunda bilgi ve
belgeleri hazirlamak.




Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag1” ve “Tasinir Islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan” siitunlarinda
gosterilen miktarlarin giris ve c¢ikis kayitlart yaptirilmak suretiyle defter kayitlarmmin sayim
sonuglariyla uygunlugu saglamak.

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan “Taginir I
inci Diizey Detay Kodu” itibartyla Tasiir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenlemek.

Tasinirlar cetvele “Tasinir II nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve yil
sonu hesabini olusturmak.

Sayim Komisyonunda alinan kararlari Dekanlik Makamina bildirmek.

Sayim Komisyonu Dekana karsi sorumludur.




