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GOREVIN ADI Dekan

UST YONETICI/'YONETICILERI Rektor
Dekan Yardimecilari, Boliim Baskanliklari,
Ogretim iiyeleri, Fakiilte Sekreteri, B&lim

ALTINDAKI BAGLITS UNVANLARI Sekreteri ve Dekanlik Biirosu

Dekan Yardimcilar/ Boliim Bagkanlari/ Ogretim

YERINE BAKACAK PERSONEL . .
iyeleri

TEMEL GOREVLER : Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere
gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede
sorumludur.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1- 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve ydnetmelikler ile kendisine verilen diger gorevleri
yapmak,

2- Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

3- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gérevini
yapmak,

4- Fakiilteyi Universite Senatosunda temsil etmek. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde
fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor vermek,

5- Fakiiltenin arsiv siteminin olugmasini saglamak

6- Ulusal ve/veya Uluslararas1 kurumlar ile is birligi protokolleri yaparak giincel gelismeleri
yakindan takip edebilme imkan1 saglamak,

7- Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

8- Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek

9- Her y1l Fakiiltenin biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak,




10- Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriislinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

11- Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, konferans ve
seminer gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiilte gelisiminin siirekliligini saglamak

12- Akademik ve idari personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, personel gelistirme ve
hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilmalarini saglamak,

13- Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

14- Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak,

15- Belirli araliklarla yapilan toplantilar ile akademik ve idari personeli gelismelerden ve
kurumun isleyisinden haberdar etmek,

16- Rektoriin, gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

17- Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

18-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

19- Kurumun isleyisi i¢in gerekli yonetmelik, yonerge, komisyon ve kurullarin diizenlenmesini
ve uygulanmasini saglamak,

20- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

21- Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, bunu Fakiiltenin tiim ¢alisanlar1 ile paylagmak
ve gerceklesmesi icin galisanlart motive etmek,

22- Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak, egitim-6gretim
sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek,

23- Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirerek, bilimsel
arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak, bunu kurul ve
toplantilarla tartisarak ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde {ist makama iletmek,

24- Fakiiltede aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak,
25- Fakiilte egitim programi- miifredat gelistirme ¢alismalarmi siirdiirmek ve Fakiiltedeki
programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak,

26- Ogprencilerin fakiilteye, egitim-dgretim programlarina uyumunu saglayan c¢alismalar
planlayip ve uygulatmak,

27- Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve bedensel gelisimlerine katkida bulunacak faaliyetleri

planlayip uygulanmasini saglamak,




28- Tasimirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun bir sekilde edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasmir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla

kayitlarinin tutulmasini ve hazirlanan Y 6netim Hesabinin verilmesini saglamak,

YETKILERI
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
3- Imza yetkisine sahip olmak,
4- Harcama yetkisi kullanmak.
5- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
6- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

7- Kuruma aliacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Dekan, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Cukurova Universitesi Rektdriine kars1 sorumludur.
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GOREVIN ADI Dekan Yardimcisi
UST YONETICI/'YONETICILERI Dekan
o Boliim Baskanliklar1, Ogretim iiyeleri, Fakiilte
ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI Sekreteri, Boliim Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu
YERINE BAKACAK PERSONEL Boliim Baskanlari/ Ogretim iiyeleri

TEMEL GOREVLER :
Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve sonuglari hakkinda Dekan’a bilgi vermek

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1. Dekanin gorevlerini yerine getirmesinde dekana yardimci ve destek olmak.
2. Dekanin talimatlarinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
3. Yiiksek Ogretim Kanunu ve ydnetmeliklerinde belirtilen gorevleri yapmak.

4. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Dekan yardimecisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.
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GOREVIN ADI Boliim Baskani
UST YONETICI/YONETICILER] Dekan
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI Ogretim iiyeleri, Boliim Sekreterleri
YERINE BAKACAK PERSONEL Ogretim iiyeleri

TEMEL GOREVLER :

Bolimler ile ilgili her tiirli faaliyetleri yiiriitmek

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1- Boliim baskani olarak Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek

2- Boliim kuruluna bagkanlik ederek kurul kararlarini yiirtitmek

3- Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin ve idari personelin gorevlerini yapmalarini izlemek
ve denetlemek

4- Her 6gretim y1l1 sonunda, boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu hazirlamak ve dekana sunmak

5-Bolim Baskanligi ile Dekanlik ve kendi anabilim dallar1 arasindaki her tiirlii yazismanin
saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

6- Boliim ders miifredatinin hazirlanmasini saglamak

7- Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak ve egitim-6gretim ’in
diizenli sekilde yiirtitiilmesini saglamak

8- Egitim-6gretim ile ilgili sorunlari tespit etmek ve dekanliga bildirmek.

9- Boliimiin ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

10- Dekana boliime iliskin gorevlerinin ger¢eklesmesinde yardimer olmak

11- Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik makamina yazili olarak rapor etmek

12- Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin diizglin bir sekilde yapilmasin

saglamak




13- Boliime bagli anabilim dallar arasinda esgiidiimii saglamak

14- Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarin ve boliime ait her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini ve kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini
saglamak

15- Bolim faaliyet, degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarinin
hazirlanmas1 ve Dekanli§a sunulmasini saglamak

16- ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

17- Boélim ERASMUS-FARABI-MEVLANA programlari  dogrultusunda  egitimin
planlanmasini, onaylanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

18- Boliim degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yliriitiilmesini saglamak.

19- Boliim stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

20- Bagli oldugu iist yonetici tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev

ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

YETKILERI

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
3- Imza yetkisine sahip olmak,

4- Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

5- Boliimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama

yetkisine sahip olmak

Boliim bagkani, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Dekana karst sorumludur.
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GOREVIN ADI Anabilim Dali1 Bagkani
UST YONETICI/YONETICILER] Boliim Bagkani
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI Ogretim iiyeleri, Boliim Sekreterleri
YERINE BAKACAK PERSONEL Ogretim iiyeleri

TEMEL GOREVLER :
Anabilim Dalu ile ilgili her tiirlii faaliyetleri yiirtitmek

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1- Anabilim Dali1 akademik kurulunun toplanmasi saglamak ve baskanlik etmek

2- Anabilim Dalinda gorevli 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglamak, gorevlerini
yapmalarini izlemek

3- Anabilim Dal1 ders miifredatinin hazirlanmasini saglamak

4- Anabilim dalinin ders dagilimlarin1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapmak
5- Anabilim dalinda egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak, egitim-
ogretimle 1lgili sorunlarini tespit etmek ve Boliim Baskanligina iletmek

6- Bolim Baskanligr ile anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak

7- Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini
saglamak

8- Anabilim dalinda genel gézetim ve denetim gorevi yapmak

9- Egitim-6gretimin amaclart dogrultusunda Anabilim Dalindaki 6grenci-dgretim elemani
iliskilerinin, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

10 Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini
saglamak

11- Anabilim Dal1 faaliyet, degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarinin

hazirlanmas1 Boliim bagkanligi ve Dekanliga sunulmasini saglamak




12- Anabilim Dali ERASMUS-FARABI-MEVLANA programlar1 dogrultusunda egitimin
planlanmasini, onaylanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak

13- Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim Dalinin seminer programlarini hazirlamak ve
Boliim Bagkanligina sunmak

14- Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak

15- Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak

16- Fakiilte Kurullar1 i¢in Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak

17- Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak

18- Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglamak

19- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

20- Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

YETKILERI

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2- imza yetkisine sahip olmak

3- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

4- Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Anabilim Dali baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, boliim baskanina karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI Ogretim Eleman:
UST YONETICI/YONETICILERI Anabilim Dali Baskani
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI Boliim Baskanliklar1, Ogretim Uyeleri, Fakiilte

Sekreteri, Bolim Sekreteri ve Dekanlik Biirosu

YERINE BAKACAK PERSONEL Ogretim Uyeleri

TEMEL GOREVLER :
Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla

caligmalar1 yapmak

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1- Fakiilte ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulagmaya caligmak.

2- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Dekanligin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek ve otomasyon sistemine yiiklemek.

3- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmelikleri dogrultusunda belirtilen gérevleri yapmak.

4- Dekan’1in ve yetkili organlarin verdigi gorevleri uygulamak.

5- Dekanlik ve Anabilim Dali bagkanligi tarafindan egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik
verilen gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

6- Bagli oldugu iist yonetici tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev
ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

7- Tlgili birim baskanhiginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, ilgili kanundaki amag¢ ve Yiiksekogretim
mevzuatt dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek

8- Arastirma bazinda Universite, Fakiilte, bagl oldugu béliim ve Anabilim Dalinin amag ve

hedeflerine ulasmaya ¢alismak.




9- Arastirma projeleri hazirlamak, projenin tamamlanmasi ve ulusal/uluslararasi indekslerce
taranan dergide yaymlanmasi igin gerekli ¢alismalart yapmak.

10-  {lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

YETKILERI
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve geregleri kullanabilmek

Ogretim Elemanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Anabilim Dali Bagkanlari, Fakiilte Dekanina, Bdliim

Bagkanlarina kars1 sorumludur.
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GOREVIN ADI Fakiilte Sekreteri
UST YONETICI/YONETICILERI Dekan
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI Boliim Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu
YERINE BAKACAK PERSONEL Personel/Yazi isleri personeli

TEMEL GOREVLER :
Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve fakiilte ile ilgili her tiirlii koordinasyonu saglamak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak ve
Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglamak

2- Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek ve istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak

3- Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii
saglamak; gerekli denetim- gozetimi yapmak ve egitilmelerini saglamak

4- Fakiilte 1dari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak

5- Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak

6- Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, takip etmek ve istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglamak

7- Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve arsivlenmesini saglamak

8- Fakiiltede bulunan Kurullarin raportdrliigiinii yapmak, karar ve tutanaklarini hazirlamak,
uygulanmasini saglamak

9- Ogretim elemanlarinin ders i¢i ve ders dis1 sorunlarmin ¢dziimiinde yardimei olmak

10- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatlari bilmek, degisiklikleri takip etmek

11- Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak




12- idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenlemek ve saglik
raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak

13- Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi
ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii olarak calismak

14- Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak

15- Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in
gerekli hazirliklar1 yapmak

16- Kurum/ kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli
islemleri yapmak

17- Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar1 takip etmek ve
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

18- Resmi evraklar tasdik etmek ve evraklarin elemanlardan teslim alinmasini, arsivlenmesini
saglamak

19- Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve
onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini
saglamak

20- Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak, kontroliinii saglamak

21- Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek

22- Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli galismasini saglamak; biitiin tiiketim -
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek
23- Ogrencilerinden gelen saglik raporlarmin ilgili dgretim elemanlarma ulastiriimasini
saglamak

24- Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibini yapmak ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak

25- Akademik Personelin gérev uzatimi igin gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak

26- Fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek

27- idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek

28- Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklari ve diger her tiirlii evraki kontrol
etmek, geregi icin hazirliklar yapmak.

29- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak

30- Dekanlikga verilecek diger gorevleri yapmak




YETKILERI

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak

2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

3- Imza yetkisine sahip olmak

4- Harcama yetkisi kullanmak

5- Fakiilte sekreterligi ve Bagli Birim calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklaria ve ilgili
diger dokiimanlara uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag durumunda farkli gérevler i¢in

gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklar1 belirlemek.

Fakiilte sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI Dekan Sekreteri (Ozel Kalem)
UST YONETICI/YONETICILER] Dekan

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

YERINE BAKACAK PERSONEL Personel/Yazi isleri personeli

TEMEL GOREVLER : Fakiilte Dekanin goriisme ve kabullerini yiiriitmek; dekan ile tiim resmi

kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1- Dekan ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak

2- Dekanin yazigmalarini yapmak

3- Dekanin gortisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek

4- Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek

5- Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek; 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan
yazigma islerini yliriitmek

6- Birim dosyalama islemlerini yapmak ve arsive teslim edilecek malzemelerin teslimini
saglamak

7- Dekanin gorevlendirilmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip
etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak

8- Fakiilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve ilgili birimlere
dagitimini yapmak

9- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

10-Kurul odalarmin, yoneticilerin odalarinin bakimini ve temizligini denetlemek ve sorunlarin

gidermek




11- Ust yoneticilerinin ve kendisinin kullandig1 makine ve araglarin bakim ile ilgilenmek,
onarimlarini yaptirmak

12- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

YETKILERI
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Dekan sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI Personel/Yaz Isleri
UST YONETICI/YONETICILERI Fakiilte Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

YERINE BAKACAK PERSONEL Satin alma personeli / Ogrenci isleri personeli

TEMEL GOREVLER :

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1-  Personel isleri ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak

2-  YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak

3- Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calisti§1 hizmetlerinin toplanmasi derece
ve kademelerine yansitilmasi islemlerini takip etmek

4-  Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak

5-  Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazigmalarini yapmak

6-  Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerini hazirlamak

7-  Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerini yapmak, 6zliik ve sicil
dosyalarini tutmak ve islemlerinin yiiriitmek

8- Idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerini izlemek ve degisikliklerin
muhasebe birimine iletmek

9- Akademik, idari personelin ise baslamasi, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri
degisiklikleri vb. bilgileri diizenli olarak kaydetmek

10- Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazigmalar1 yapmak

11- Akademik ve idari personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerini

yapmak




12- Akademik ve idari personelin izin formlarini doldurmak ve izin giin sayilarin1 takip etmek
13- Sorusturma sonucuna gore verilen cezalar takip etmek ve verilen ceza durumuna gore
gerekli bildirimleri yapmak

14- Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islemleri yapmak

15- Fakiiltede egitim amagli kullanilan diz iistii bilgisayar ve projektorleri akademik personele
zimmetlemek ve teslim almak

16- Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde
korumak

17- Etik kurallara uymak

18- Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak

19- Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

YETKILERI
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak

2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

Personel/ Yazi Isleri yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREVIN ADI Ogrenci sleri Personeli
UST YONETICI/'YONETICILERI Dekan, Fakiilte Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Personel/Yazi isleri personeli/ Satin alma

YERINE BAKACAK PERSONEL .
personeli

TEMEL GOREVLER :

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

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

2. Cukurova Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan kabul edilen Akademik
Takvimin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

3. Ders ve smav programlarinin hazirlama islemlerinin baglatilmasi, komisyonca hazirlanan ve
kurulda onaylanan programin ilgililere bildirilmesi, 6grencilere ilan1 saglamak.

4. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina
sunulmasini saglamak.

5. Ogrencilerin kabulii ile ilgili kontenjan 6nerisinde bulunulmasini saglamak.

6. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlanmasini saglamak.

7. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapilmasini saglamak.

8. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirilmasini saglamak.

9. Cesitli nedenlerle derslere ve ara sinavlara giremeyen o6grencilerin gerekgelerinin yonetim
kuruluna sunulmasi ve onaylandiktan sonra ilgililere bildirilmesini saglamak.

10. Smav notlarina itirazlarin kabulii, ilgili komisyona yazilmasi ve sonucun Ogrenciye

bildirilmesini saglamak.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapilmasini saglamak.

12. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini saglamak,




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek, otomasyon sistemine girilmesi, dosyalanmasi ve ilgili

birimlere bildirilmesini saglamak.

Zorunlu staj yapan Ogrencilerin sigorta girislerinin yapilmasi, staj dosyalarinin hazirlanmasi,
ogrenciye teslim edilmesi ve staj1 biten 6grencilerin staj komisyonunca onaylanan defterlerinin

teslim alinmasi ve dosyaya kaldirilmasini saglamak.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi se¢iminin takvime gore yapilmasi ve ilgili

birimlere bildirilmesini saglamak.
Erasmus ve Farabi ile gelen giden 6grencilerin islemlerinin takip edilmesini saglamak.
[lan panolarmin kontrolii, duyurularin asilmasu, siiresi dolanlarin kaldirilmasini saglamak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig1 ve bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve

mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.
Etik kurallara uymak.
Fakiiltenin varliklar1 ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

YETKILERI

1.Yazilar1 paraf etmek.

2.11gililerden (Ogrenciler vs.) gerekli belgelerin talep edilmesi.

3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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GOREVIN ADI Satin Alma Birimi
UST YONETICI/YONETICILERI Fakiilte Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

YERINE BAKACAK PERSONEL Ogrenci isleri / Personel/Yaz sleri

TEMEL GOREVLER :

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1.Her tiirlii malzeme, demirbas malzeme, teknik bakim ve onarim malzemeleri,

temizlik malzemelerini temin etmek.

2.Her tiirlii malzemenin uygun sekil ve sartlarda depolanmasini saglamak.

3.Malzemelerin alinma asamasinda, kalite ve fiyat bakimindan piyasa arastirmasin1 yapmak
4.Malzemelerin alimi sirasinda ¢ikabilecek problemleri yonetime bildirmek.

5.Zorunlu kurum i¢i egitim programlarina katilmak

6.Y1lsonunda ek ddenek isteme durumlarini iist yonetime rapor etmek,

7.Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama Yetkilisine ve
Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

8.Muhasebe ve Tasinir Islem Birimine yardime1 olmak,
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GOREVIN ADI Ayniyat Birimi
UST YONETICI/YONETICILER] Fakiilte Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

YERINE BAKACAK PERSONEL Ogrenci isleri / Personel/Yaz sleri

TEMEL GOREVLER :

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Muayene ve kabuliil yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan
tilkketilmeyen malzemeleri ambarlarda muhafaza etmek.

2.Muayene ve kabul islemi yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin
Kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3.Tagmirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetveller
Diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine vermek.

4.Tiiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek.

5.Tasinirlar1 Yangina, Islanmaya,bozulmaya,¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli onlemleri almak ve alinmasini saglamak.
6.Ambarlarda ¢calinma ve olagan iistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmay1 harcam
Yetkilisine haber vermek.
7.Ambar sayimi ve stok kontrolu yapmak harcama yetkilisince belirlenen stok miktarlarini takip
etmek.
8.Kullanimda olan malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlar1 yapmak ve yaptirmak.

9.Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasina yardimci olmak.




10.Tasimirlarin kayitlarinin yonetim hesabini ¢ikarmak ve harcama yetkilisine sunmak.
11.Tasinir kayit kontrol yetkilileri gorevlerinden ayrilirken ambar devir teslim islemini yapmak
12.Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit kusur ve ihmal ve ya tedbirlisizlikler nedeniyle

meydana gelen eksik ve noksanlardan sorumlu olanlar hakkinda islem baslatmak.
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GOREVIN ADI Hizmetli
UST YONETICI/YONETICILERI Dekan

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

TEMEL GOREVLER :

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak

2- Kurumlarda her tiirlii yaz1 ve dosya dagitmak ve toplamak, posta iglemlerini yapmak

3- Miiracaat sahiplerini karsilamak ve yol gostermek

4- Fakiilte ve Akademik personele ait resmi evraklari ¢cogaltmak

5- Fakiilte icerisindeki bina ve laboratuvar aksaklik ve eksiklikleri Fakiilte Sekreterine
bildirmek

6- Fakiiltenin varliklar ile kaynaklarim (elektrik, su vb.) verimli ve ekonomik kullanmak

7- Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak

8- Etik kurallarina uymak

YETKILERI
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak

2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

Hizmetli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Dekanina, Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.




