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IS TANIMLARI VE GEREKLERI

iS UNVANI: DEKAN

iS TANIMI:

Fakiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektoriin 6nerecegi, Gniversite icinden veya
disindan (g profesor arasindan Yiksekogretim Kurulunca Gg yil siire ile secilir ve normal usul
ile atanir. Siiresi biten Dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak Uzere Fakiltenin aylikh 6gretim Gyeleri
arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secger

Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok Ug yil igin atanir.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve
vekalet alti aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir.
Kayseri Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli

tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Fakilte’nin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman glivenlik onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
dizenli bir sekilde yuratilmesinde, bitin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektor’e karsi birinci derecede
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

Fakilte Kurullar’na baskanhk yapar ve Kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Fakilte birimleri arasinda esglidimi saglayarak Fakiilte birimleri arasinda diizenli
calismayi saglar.

Fakilte’nin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakilte'nin tiim calisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi icin calisanlari motive eder.

Her yil Fakilte’nin analitik bitgesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
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Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabi’'nin
verilmesini saglar.

Fakilte’nin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.
Fakulte’nin birimleri Gzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.
Fakilte’de bilgisayar ve gikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Fakilte’de egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdirilmesini saglar.

Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakulte‘nin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiilte'nin sirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi igin galisir.

Fakilte’nin tim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tirli sosyal, kiltirel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak uretici bir duruma gelmeleri igin ¢ahsir.
Boylece bir liderlik anlayisiyla Fakilte’de takim ¢alismasi ruhunu gelistirir.

Fakillte de 6lgme ve degerlendirme ile kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir
bicimde yiritilmesini saglar.

Fakilte‘nin egitim-68retim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime kavusturur,
gerektiginde st makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yilkselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini
saglar.

Fakillte‘de arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve sirdirilmesini
saglar.

Fakilte‘deki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini
saglar.

Fakilte‘nin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

Fakilte’nin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini
saglar.

Fakilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakilteyi Ust dliizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakilte’nin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektor‘e
rapor verir.

Rektor‘Un alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.



Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Fakulte personelinin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalari igin slrekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

Dekan, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Kayseri Universitesi Rektdrii‘ne karsi sorumludur.

YETKILERI:

N M M
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, o6dillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI :

Rektor ve Rektor Yardimecilari

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

Dekan Yardimcilari,
Boliim Baskanlari,
Ogretim Uyeleri,
Fakiilte Sekreteri,
Boluim Sekreterleri,
Dekanlik Biirosu,

Tam idari Personel.
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iS UNVANI: FAKULTE KURULU
iS TANIMI:

Kurulus ve isleyisi: Fakilte kurulu, Dekanin baskanliginda fakilteye bagli bolimlerin
baskanlari ile varsa fakilteye bagl enstiti ve yilksekokul Dekanlerinden ve g yil igin
fakultedeki profesorlerin kendi aralarindan segecekleri g, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan secgecekleri bir 6gretim Uyesinden
olusur.

Fakdilte kurulu normal olarak her yari yil basinda ve sonunda toplanir.

Dekan gerekli gordugi hallerde fakilte kurulunu toplantiya cagirir.
GOREV VE SORUMLULUKL ARI:
Fakilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

(1) Fakdltenin, egitim - o6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu

faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

(2) Fakulte yonetim kuruluna lGye se¢cmek,

(3) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:

Dekan

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

iS UNVANI: FAKULTE YONETIM KURULU

iS TANIMI:

Fakilte Yonetim Kurulu, Dekan’in baskanhiginda Fakilte Kurulu‘nun Ug yil igin segecegi Ug¢
profesor, iki dogcent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakiilte Yonetim Kurulu Dekan’in
¢agrisi Uzerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordigl hallerde gegici ¢alisma gruplari,
egitim - 6gretim koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.
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GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Fakilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekan’a yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

(1) Fakilte Kurulu‘nun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekan’a yardim
etmek,
(2) Fakulte’nin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

(3) Fakilte’nin yatirim, program ve bitce tasarisini hazirlamak,
(4) Dekan’in Fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi bitiin islerde karar almak,

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve cikariimalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

(6) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKILERIi:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERi:

Dekan

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

iS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI

iS TANIMI:

Dekan Yardimci‘lari, Dekan tarafindan, kendisine c¢alismalarinda yardimci olmak (zere
Fakilte‘nin aylkli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok Ug¢ yil icin atanirlar.
Dekan, gerekli gordigu hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekan‘in gérevi sona erdiginde,
yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Kayseri Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakilte‘nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gercgeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerin yirutilmesi amaciyla calismalarinda Dekan‘a yardimci olmak,
Dekan‘in bulunmadigl zamanlarda vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yurutir.
Faaliyet raporlarini hazirlar ve Dekanliga sunar.

Fakulte’nin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

12



Fakilte'nin stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Fakulte‘deki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapar.

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

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini

hazirlar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Dekan‘in gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan buitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Dekan‘a karsi sorumludur.

YETKILERI:

) ) N - N
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:

Dekan

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

Bollim Baskanlari,
Ogretim Uyeleri,
Fakdiilte Sekreteri,
Bolim Sekreterleri,
Dekanlik Blrosu,

Tiam idari Personel.
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iS UNVANI: BOLUM BASKANI

iS TANIMI:

Bolim Baskani; bolimin aylikli profesorleri, bulunmadigl takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadigi takdirde yardimci dogentler arasindan Dekan tarafindan (g yil igin atanir. Siresi
biten Baskan tekrar atanabilir.

Bolim baskani, gorevi basinda bulunamayacagi sureler igin 6gretim Uyelerinden birini vekil
olarak birakir. Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan streyi tamamlamak
Uzere ayni yontemle yeni bir bolim bagkani atanir.

Bollim baskani, bolimin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bélime ait
her tirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yuritilmesinden sorumludur.

Kayseri Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin yuratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bolim icerisinde yapar.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

=

Bolim Kurullari’na baskanlik yapar.

=

Bolimdin ihtiyaglarini Dekanlik Makami’na yazil olarak rapor eder.

=

Dekanlik ile Bolim arasindaki her tlrli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

Bolliime bagh Anabilim Dallari arasinda esglidim saglar.

Bollimuin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Bollimde egitim-06gretimin dizenli bir sekilde stirdiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

Bolimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.
B6limiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ylratur, raporlari Dekanliga sunar.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidlimli calisarak Bolim’e
bagli programlarin akredite edilme calismalarini yuratar.

Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Bolim’deki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu icin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
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Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolimindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yuritilmesini saglar.

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar
yapar.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolimdeki 6gretim elemanlarinin yillik izin takvimini onaylar.

Yariyil, final ve bitinleme sinav takvimini koordine etmek ve sinav programlarini st
yazi ile Dekanhga bildirmek.

Dekanlik‘tan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglamak.

Bollime gelen yazilari gerekirse bolimin 6gretim elemanlarina duyurmak yoluyla
bilgilendirir.

Bolim‘lin ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarinin planlanmasini ve
yuritilmesini saglar.

Bolim sekretaryasi islerinin ylratilmesini saglar.

Rektorin, Dekanligin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

BolUm baskani, bélimin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, bélimle ilgili

her turli faaliyetin dizenli ve verimli olarak ylrGtilmesinden ve kaynaklarin etkili bicimde

kullanilmasini saglamaktan sorumludur. Bolim baskani, bitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakulte Dekan‘hgina karsi sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Bollimine alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.
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EN YAKIN YONETICILERI:

Dekan ve Dekan Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

Ogretim Uyeleri,

Bolim Sekreterleri.

iS UNVANI: OGRETIM UYESi VE OGRETIM GOREVLISI

iS TANIMI:

Kayseri Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;

Fakilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 06gretimi gerceklestirmek icin

gerekli tim faaliyetlerin ylratilmesi amaciyla galismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Mevcut potansiyelinin timinid kullanarak Fakilte ve bulundugu Bolim’iin amag ve
hedeflerine ulagmaya calisir.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igcin Fakiilte Dekanlginin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari verir.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmelikleri’nde belirtilen diger gérevleri yapar.

Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde
yerine getirir.

Kendini sirekli gelistirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme, ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dizenlenen
faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararl olma ¢abasi icinde olur.

Dekan’in ve yetkili organlarin verdigi gérevleri yapar.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili Anabilim Dali Baskani ve B&lim

Baskanlari’'na karsi sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi ve Bolim Baskani.
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iS UNVANI: GGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI)

iS TANIMI:

Kayseri Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakilte’'nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 0Ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerin ylratilmesi amaciyla galismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

=

Derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha uygulamalari vb. ¢alismalarda,

=

Odev, proje vb. degerlendirmelerde,

=

Sinav gozculiginde, arastirma ve deneylerde,

=

Ogrenci danismanligi ve kayit islerinde dgretim liyelerine yardimci olmaktir.

Ogretim yardimcilari yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Anabilim Dali Baskani ve BOlim Baskanlari’'na karsi
sorumludur.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERi:

Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi ve Bolim Baskani

i$ UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

iS TANIMI:

Her Fakilte’de, Dekan’a bagli ve Fakiilte Yonetim Sistemi’nin basinda bir Fakilte Sekreteri
bulunur. Fakilte Sekreteri kendisine bagh biiro ve i¢ hizmet goérevlerini yapmak lzere gerekli
goruldugli takdirde, yeteri kadar diger gorevliler calistirtlir. Bunlar arasindaki is bolima
Dekan’in onayindan sonra uygulanmak Uzere ilgili sekreterce yaptirilir.

Kayseri Universitesi tst ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrutilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilari’'na karsi sorumluluk icinde organizasyonunu

yapar.

17



GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Fakilte’nin Universite i¢i ve disi tiim idari islerini ylrtr.
Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu’nun raportorliglini yapar.

Fakilte’daki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde
ust makamlara gerekli bilgileri saglar.

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunar.

Fakiilte’ye ait tim i¢c ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin
tutulmasini saglar.

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olur,
derslerin etkin bigimde yurutilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

Ogrencilerin gelen saghk raporlarinin ilgili Bélim’e ulastiriimasini saglar.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini
yaptirir.

Fakilte’de calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimiini
saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Fakulte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir/aldirir.
Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar
ve sonuglandirir.

AOF ve OSYM sinavinda goérev alacak ogretim elemanlarinin durumlarini web
ortaminda bildirilmesi islemini yaratar.

Fakiilte‘de egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklari yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli
islemleri yapar.

Fakilte Kurullari‘nin glindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yaritiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

Fakiilte Ogrenci isleri‘nin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.
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=

idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

=

idari personelin izinlerini Fakiilte’deki isleyisi aksatmayacak bigcimde diizenler.

=

Dekan’in imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

=

Fakulte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

=

Dekanhigin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

=

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

=

imza yetkisine sahip olmak,

=

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERi:

Dekan ve Dekan Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Tum idari personel

iS UNVANI: OGRENCI iSLERi SEFi VE MEMURU

iS TANIMI:

Kayseri Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Fakilte’nin gerekli tim faaliyetlerinin yiratilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik
Makami’na sunar.
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Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tarli yazismalari ve islemleri yapar.

Fakilte’ye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini yapar.
Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bollimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapar
ve sonugclandirir.

Fakilte’de yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi secimi ile ilgili islemlerde yardimci
olur.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytrutir.

Fakilte’ye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan once boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Bollimler’'de dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
Her yariyil icinde boélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.
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Staj yapacak 6grencilerin bitin yazismalarini yapar.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Fakulte Sekreteri

is UNVANI: YAZI iSLERI SEFi VE MEMURU

iS TANIMI:

Kayseri Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakilte’nin gerekli tim faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla Fakilte ici ve Fakilte disi
yazigsmalari yapar.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Rektorliik, Fakilteler, Yuksekokullar, Enstitliler, Meslek Yiksekokullari ici ve disi tim
yazismalari yapar ve arsivler.

Rektorlik, Fakulteler, Yiksekokullar, Enstitliler, Meslek Yiksekokullari disi
yazismalara tarih ve sayl numaralari verir.

=

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

=

Fakiilte Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli
olan akademik ve idari personel ile ilgili yazismalari yapar.

=

Fakilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

=

Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

=

Varsa Fakiilte Dergisi ve Fakiilteye gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.

=

Kilturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
astlmasi islemlerini yuratar.

Fakilte‘deki akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

Fakilte‘de olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde o6gretim elemanlari tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan oddllerin listesini tutar.
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Fakiilte Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli
olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar

Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Fakulte Sekreteri

iS UNVANI: DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

iS TANIMI:

Kayseri Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakilte‘nin gerekli tim faaliyetlerinin ylrGtilmesi amaciyla Fakiilte Dekani‘nin gérisme ve
kabulleri diger islerini ylrGtir.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

=

Dekan’in goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yaritur.

=

Dekan’in 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

=

Dekan’in 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylrGtir.

=

Dekan’in kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

=

Dekan’in 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

=

Dekan’in gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini
takip eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini yapar.

=

Fakilte Kurullari‘nin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
glindemlerini bir glin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve
ilgili birimlere dagitimini yapar.
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Dini ve Millt bayramlar ile diger etkinliklerde Dekan‘in tebrik mesajlarini hazirlar
ve dagitimini saglar.

=

Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

=

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

=

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekan, Dekan Yardimcilari ve
Fakilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERi:

Fakulte Sekreteri

iS UNVANI: MUHASEBE (TAHAKKUK) SEFi VE MEMURU

iS TANIMI:

Fakilte’de muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin
yuritilmesi amaciyla galismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:
Akademik personelin ek ders sinav (icretlerinin hesaplamasini yapar.

Fakilte’nin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya sirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi‘'na gonderir.

=

Yatirim ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile
esglidimli olarak galisir.

=

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

=

Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

=

Giderlerin kanun, tizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

=

Bitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

=

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve
tamamlamasini saglar.
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Fakilte wuygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve &6demelerini
gergeklestirir, yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak

yuratar.

Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi

sorumludur.

Staja yapacak 6grencilerin GSS primleri ile ilgili butlin kayit ve giris-cikis islemlerini

yapar.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Fakulte Sekreteri

iS UNVANI: SATINALMA YETKILISI

iS TANIMI:

Kayseri Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;

Fakllte’'nin gerekli tim faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla tiketim ve demirbas

malzemelerinin satinalma islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim

malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik

malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim

islemlerini yapar.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar

memuruna teslim eder.

ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini

saglar.
Hizmet alimi ile ilgili islemleri yuratdr.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidimli olarak takip eder.
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Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.

YETK iL ERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI :

Fakulte Sekreteri

iS UNVANI: TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISi

iS TANIMI:

Kayseri Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;

Fakulte’nin gerekli tum faaliyetlerinin yuritilmesi amaciyla tiketim ve demirbas

malzemelerinin kaydi igin gerekli islemleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) kayit ve kontrol islemlerini

yapar

Fakilte’nin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini takip
eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi‘na iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonu‘na bildirir.

Yatirnm ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
calisir.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

25



Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.
Dekanhgin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI :

Fakulte Sekreteri

iS UNVANI: BOLUM SEKRETERI

iS TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
ylritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:
Kesinlesen haftalik ders programlarini tst yazi ile Dekanliga bildirir.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
yazili olarak iletir.

=

Bollimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

=

Ogretim elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarini yazili olarak iletir.

=

Fakilte-bolim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

=

Boliimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen vyazilarin, Bolim Baskanligi’'nca gereginin yapilmasini izler,
gereken yazilarin giinlinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
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Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakllte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Bolim ogretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Bolim Kurul
kararini Dekanhga bildirir.

Muafiyet dilekgelerinin Anabilim Dali Bagkanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Anabilim Dali Baskanlari’na, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisini yazar.

Dekanligin ve Bolim Baskani’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

=l

Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani, Dekan Yardimcisi ve
Dekan’a karsi sorumludur.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI :

Fakulte Sekreteri

iS UNVANI: TEKNiK HiZMETLER

iS TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin
ylritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Fakilte dersliklerinde kullanilan projeksiyon, bilgisayar, tepegdz, diger ders arag
gerecleriile ses dizeninin kurulumu, ¢alismasi, bakim ve onarimini yapar,

Laboratuari ve acgik alan g¢alismalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir
etmek,

Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,
Yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak,

Bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglamak, ariza
giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirmek,
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Gahsma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan
memnun ayrilmasini saglamak,

Bagl oldugu sureg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakilte Sekreteri'ne karsi
sorumludur.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI :

Fakulte Sekreteri

iS UNVANI: TEMIZLiK HiZMETLERi / DIGER HiZMETLER

iS TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tim konularda gerekli
tum faaliyetlerin ylratilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Fakilte’nin idari birimleri, 6gretim elemanlari ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar
ve merdivenler gibi tim kapali alanlarini plana uygun bigcimde temizlemek,

Fakilte’nin agik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,

Her tirll yazi ve dosyayil dagitmak ve toplamak,

=

Zimmetinde bulunan demirbas esyayl talimatlara uygun olarak kullanmak ve
korumak,

=

Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek, acik olanlari kapatmak,

=

Her aksam biiro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak,

=

Bina girisleri ve ¢evresini slirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,

=

is bolimi cercevesinde gdrevlerini yiriitmek,

=

Disaridan gelen 6gretim elemani ve miracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol
gostermek,

Bagl oldugu sureg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakllte Sekreteri'ne karsi
sorumludur.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI :

Fakulte Sekreteri
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