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SUNUS

06 Aralik 2018 Tarihli ve 413 sayili Cumhurbagkan karari ile kurulmus olan Fakiiltemiz;

Cizgi Film ve Animasyon Béliimii, Halkla Iliskiler ve Reklamcilik Bslimii, Radyo, Televizyon ve
Sinema Bolimii ile Yeni Medya ve Iletisim Bolimii olmak iizere 4 Béliimden olusmaktadir.
Fakiiltemiz kadrosunda 2 Profesor, 3 Dogent, 2 Doktor Ogretim Uyesi ve 1 Arastirma Gérevlisi
olmak iizere 8 Ogretim Eleman, Fakiilte Sekreteri ve 1 Memur olmak tizere 2 idari Personel gérev
yapmaktadir. Heniiz 6grenci alimina baglamayan Fakiiltemiz gerekli Akademik ve Fiziki mekan
altyapilarm ¢alismalar1 tamamlanmas: ile birlikte aktif hale gelmesi icin de ¢alismalarim
stirdiirmektedir.

Fakiiltemizde gorevli akademik ve idari personelimiz, yaklasik 6 yilin1 geride birakmis olmanin
da getirdigi avantaj, heyecan ve motivasyonla Dekanhigimizin ortaya koydugu misyonunu yerine
getirmek ve hedefledigi vizyonuna ulagmak i¢in 6zveri ile ¢alisma gayreti icerisindedir.

Universitemiz Ulkemizin 97 nci ve Baskentimiz Ankaranmn 5’ inci devlet {iniversitesi olup,
Iletigim alaninda her gecen giin artan gelisme ve ihtiyaglar dogrultusunda kendini bu gelismelere
hazirlamakta ve ona gore egitim ve 6Zretim stratejileri gelistirmektedir.

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile kalmak iizere kamu kaynaklarmn
kullanilmasinda stratejik planlama ve performans esasli biitgeleme ilkeleri ile mali saydamlik ve
hesap verme sorumlulugu 6n plana cikartilmistir.

5018 sayili Kanunun 41’inci maddesi geregince hesap verme sorumlulugu gercevesinde,
Dekanligimizea 2023 yilinda gerceklestirilen hizmetler ve siirdiiriilen faaliyetlere iliskin
hazirlanan “2023 Mali Yih Birim Faaliyet Raporu” kamuoyuna sunulmaktadir.

ﬁ/”" EOGLU
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I- GENEL BILGILER

A- Misyon ve Vizyon

Misyonumuz

Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Tletisim Fakiiltesi, giiniimiizden hareketle, gecmigin
zenginliginden beslenerek gelecegin evrensel diinyasiyla rekabet edebilmek igin bilgi, beceriyi ve
yaraticiligi 6n planda tutarak, oncelikli olarak i¢inde yasadigi topluma ve tiim diinya toplumlarina yararl
egitimli bireyler yetistirmektir.

Sadece bilgi ve beceri degil, bildigini anlama ve analiz etme, insani ve evrensel degerlere
yabancilasmadan gelcegin bilimsel gelismelerini okuyabilme ve original ¢aligmalar yaparak bilime yeni
katkilar saglayabilme yetisine ve yetkisine sahip 6frenci yetistirmek seklinde bir egitim misyonu
hedeflemektedir.

Vizyonumuz

2018 yilinda kurulan Fakiiltemiz, Nitelikli aragtirmalar yapan, bilgi ve yeteneklerini insanlik ve
lilke yararina kullanan ve evrensel diizeyde fark yaratarak gelecege yén veren yenilikei Fakiilte olmaktir.

Fakiiltemizi; imkéanlari, hedefi ve ¢alisma alanina bakisiyla diger iiniversitelerden daha farkli bir
konuma yerlegmektir. Diinyayr okuma kabiliyeti yiiksek, engelleri firsatlar olarak goren insanlar
yetistirmektir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte: Yiiksek diizeyde egitim - 8gretim, bilimsel arastirma ve yayin yapan; kendisine birimler

baglanabilen bir yiiksekégretim kurumudur.

Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’min 130°uncu maddesi ile 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanununun 12%inci maddesi’nde, bu kanundaki amag ve ana ilkelere uygun olarak yiiksekdgretim

kurumlarinin gorevleri agagida siralanmistir:

Anayasanmn 130’uncu maddesinde yer aldig1 tizere Yiksekdgretim Kurumlari “Cagdas egitim-
dgretim esaslarmma dayanan bir diizen icinde milletin ve iilkenin ihtivaclarina uygun insan giicii
yetistirmek amact ile orta ogretime dayali cesitli diizeylerde egitim-igretim, bilimsel arastirma, yayim
ve damismanik yapmak, Ulkeye ve insanh ga hizmet etmek iizere gegsitli birimlerden olusan kamu tiizel

kisiligine ve bilimsel dzerklige sahip kurumlar olarak” tammlanmustir.
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 12’inci maddesi’nde;

1- Cagdag uygarlik ve egitim - 6gretim esaslarina dayanan bir diizen i¢inde, toplumun ihtiyaclari

ve kalkinma planlar ilke vehedeflerine uygun ve ortadgretime dayal gesitli diizeylerde egitim -

Ogretim, bilimsel aragtirma, yayim ve danigmanlik yapmak,

2- Kendi ihtisas giicii ve maddi kaynaklarini rasyonel, verimli ve ekonomik sekilde kullanarak,

milli egitim politikas1 ve kalkinma planlar1 ilke ve hedefleri ile Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan

yapilan plan ve programlar dogrultusunda, iilkenin ihtiyaci olan dallarda ve sayida insangiicii

yetistirmek,

3- Tirk toplumunun yasam diizeyini yiikseltici ve kamuoyunu aydinlatict bilim verilerini séz,

yazi ve diger araglarla yaymak,

4- Orgiin, yaygin, siirekli ve agik egitim yoluyla toplumun 6zellikle sanayilesme ve tarimda

modernlesme alanlarinda egitilmesini saglamak,

5- Ulkenin bilimsel, kiiltiirel, sosyal ve ekonomik yonlerden ilerlemesini ve gelismesini

ilgilendiren sorunlarmi, diger kuruluglarla isbirligi yaparak, kamu kuruluslarina 6nerilerde

bulunmak suretiyle 6gretim ve aragtirma konusu yapmak, sonuglarim toplumun yararina sunmak

ve kamu kuruluslarinca istenecek inceleme ve arastirmalan sonuglandirarak diisiincelerini ve

Onerilerini bildirmek,

6- Egitim - Ogretim ve seferberligi iginde, 6rgiin, yaygmn, stirekli ve agik egitim hizmetini

iistlenen kurumlara katkida bulunacak énlemleri almak,

7- Yorelerindeki tarim ve sanayinin gelismesine ve ihtiyaclarina uygun meslek elemanlarinin

yetismesine ve bilgilerinin gelismesine katkida bulunmak, sanayi, tarim ve saglik hizmetleri ile

diger hizmetlerde modernlesmeyi, iiretimde artig1 saglayacak galisma ve programlar yapmak,

uygulamak ve yapilanlara katilmak, bununla ilgili kurumlarla isbirligi yapmak ve cevre

sorunlarina ¢6ziim getirici 6nerilerde bulunmak,

8- Egitim teknolojisini iiretmek, gelistirmek, kullanmak, yaygimlastirmak,

9- Yiksekogretimin uygulamali yapilmasina ait egitim - §gretim esaslarini gelistirmek, doner
sermaye isletmelerini kurmak, verimli ¢alistirmak ve bu faaliyetlerin gelistirilmesine iliskin
gerekli diizenlemeleri yapmaktir.

10- Fakdltenin &denek ve kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biiteesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

11- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
stirdiirmek,
12- Kanun ve y6netmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmakiir.

S6z konusu Yo6netmelik uyarinca “Dekan; fakiiltenin ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullamlmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin
alinmasiyla, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma
ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin

yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karst birinci derecede

sorumludur.”
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DEKAN: Fakiilte ve birimlerin temsilcisidir.
Yetki Gorev ve Sorumluluklari

1) Fakiilte kurullarma bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarmm uygulamak ve fakiilte

birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

2) Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére

rapor vermek,

3) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige

sunmak,

4) Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personel tizerinde genel gézetim ve denetim gérevini

yapmak.
5) Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

6) Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir gekilde yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin g6zetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda rektére karsi birinci derecede

sorumludur.
BOLUM BASKANI: Boliim Bagkanliginin Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayili Kanunun 21°inci maddesinde bliim bagkanmin gorevleri tanimlanmustir. @ Bolim
bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - §gretim ve arastirmalarindan ve béliime ait her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiirtitiilmesinden sorumludur. Sayfa 6 / 36 Buna ek

olarak asagida yazilan gorevleri de vardir.
1) Fakiilte ve diger boliimlerle koordinasyonun saglanmasindan,
2) Dekanin 6ngordiigii toplantilara katilmaya ve béliim i¢i toplantilar diizenlenmesinden,
3) Boliimiin 6gretim elemanlarinin idaresinden ve denetiminden,

4) Boliimle ilgili ders programlarimn hazirlanmasi ve planlamasindan,
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5) Ders programlarmin ve sinavlarmin eksiksiz olarak yiiriitiilmesinin saglanmasindan,
6) Ogrencilerin ilgili bsliime ve ¢evreye oryantasyonlarinin saglanmasindan,
7) Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapiimasindan yetkili ve Dekana kars: sorumludur.

FAKULTE SEKRETERI:

Yetki Gorev ve Sorumluluklar:
1) Fakiilte Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen iglere iliskin yazismalarin yapilmasin saglamak,

2) Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak Ankara Yildimm Beyazit Universitesi

birimleriyle yapilan yazismalarin hazirlanmasini ve Dekana onaya sunulmasini saglamak,

3) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini

saglamak.
4) Kurum i¢i ve kurum disina yapilan yazigmalarin kaydedilmesini saglamak,
5) Fakiilte Sekreterligi ile ilgili gizli evrak ve dokiimanin dosyalanmasini saglamak,

6) Fakiilte Sekreterligi biinyesinde bulunan ge¢mis déneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini

saglamak,

7) Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iligkin, ¢alisanlarla yapilacak toplantilar: diizenlemek ve
ylirlitmek

8) Astlarin 6zliik haklarina iligkin talepleri ile ilgilenmek,
9) Fakiilte Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplamak,

10) Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak calisanlardan ve birimlerden gelen

goriigleri, onerileri ve sikdyetleri degerlendirmek, cevaplamak ve uygun bulunanlarin yerine

getirilmesini saglamak,
11) Fakilte Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

12) Fakiilte Sekreterligi idari personelinin birbirleri ile olan iliskilerini ve verilen gdrevleri

yerine getirip, getirmediklerini denetlemek,

13) Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin

yapilmasi ve buna iligkin raporlarin diizenlenmesini saglamak,
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14) Fakiilte ile ilgili biit¢e ¢aligma programi tasarisini hazirlamak,

15) Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Rektorliigii tarafindan organize edilen toplantilara
katilmalk,

16) Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Yaz Isleri Birimine teslimini saglamak.
17) Fakiilte Kurulu ve Y6netim Kurulu toplantilarina raportér olarak katilmak,
18) Tiim idari personelin gérevlendirilmesini saglamak,

19) Fakiilte birimlerinde yiiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.

C- Idareye iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yap1

Dekanligimiz, Universitemizin Esenboga yerleskesindeki A Blok binasinda asagidaki
tabloda belirtilen fiziksel alanlariyla hizmet vermektedir.

Sira No | Oda-Smif Adet | Birim
1 Caligma Odas1 2 Adet
2 Sinif - Adet
3 Amfi - Adet
4 Seminer Salonu - Adet
5 Toplanti Salonu - Adet
6 Konferans Salonu - Adet
7 Cok Amagli Etkinlik Salonu - Adet
8 Bilgisayar Laboratuvari - Adet
9 Deney Laboratuvar - Adet
10 Goriigsme Odasi - Adet
11 Ogrenci Kuliipleri Calisma Odasi - Adet
12 Lisansiistii Arastirma Gelistirme Atolyesi - Adet
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2. Orgiit Yapisi

06 Aralik 2018 Tarihli ve 413 sayili Cumhurbaskani karari ile kurulmus olan Dekanliginiz asagida
belirtilen alt birimlerden olusmaktadir.

Dekanhk

Fakiilte Kurulu

Fakiilte Yonetim Kurulu

Dekan Yardimcilar:

Béliim Baskanhklar:

Fakiilte Sekreterligi

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Dekanligimiz; Bilgi Islem Dairesi Baskanligi’nin sundugu internet hizmetinden yararlanmaktadir.
Universitemizin evrak islemlerinde EBYS, mali iglemlerinde KBS uygulamalarindan KPHYS, HYS
modiilleri, MYS ve e-biitce sistemi, tasinir kayit islemlerinde TKYS, ek ders formlarinin
hazirlanmasinda OBS yazilim programi, 6grenci islemlerinde OBS proliz yazilimi, toplam kalite
yonetimi kapsaminda Orviks-Kalite ve Bilgi Yonetim Sistemi, akademik personel faaliyetlerinin
raporlanmasi ve takibi i¢in AVESIS yazilim programi, akademik tesvik &demeleri basvurular icin
ATOSIS yazilim programi, kullanilmaktadir.

Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
%qi?;?s:njyssf ‘I)i‘ziistii Say Fonksiyonlu| Lazer _

Aciklamalar Allin Bilgis. Bilgisayar 2000i Yazici Yazicr | Telefon| Belgegecer] Fotokopi
Dekanlik
Dekan Yardimciligi
Fakiilte Sekreterligi 2 1 3
Boliim Baskanliklari
Osretim Elemanlari 4
Ortak Alan ve Depo
Toplam 2 4 1 3

9/47




DAYANIKLI TASINIRLAR LISTESI
KODU TASINIRIN ADI MIKTARI
253 02 Makineler ve Aletler Grubu
253 02( 05 07 02| 99 Diger On-Line Kesintisiz Gii¢ Kaynaklari
253 03] 02 01 01} 01 Biiro Tipi Buzdolab
253| 02| 05] 10[ 99 Diger Motorlar
253| 03] 06| 99 Diger Aragtirma ve Uretim Amagh Laboratuvar Cihazi ve Aletleri
253| 03| 02| 99| 10| 99 Su Isiticilary/Sogutucular
255 e Demirbaglar Grubu
255| 02 Biiro Makineleri Grubu
255 02{ 01) 01} 01 01 Bilgisayar Kasalar 2
255 02| 01 01f 02 Diziistii Bilgisayarlar 4
255/ 02 02| 01} 03 Lazer Yazicilar
255 02| 02| 01| 08 Cok Fonksiyonlu Yazicilar
255/ 02| 03] 01/ 01] 99 Diger Fotokopi Makineleri 3
255 02 o4 o1 o1 | Sabit Telefon
255 03 Mobilyalar Grubu
255 103 01 p1 (01 [02.01 Ahsap Dosya Dolaplar
255 103 01 01 (04 Soyunma Dolaplari (Gardroplar dahil)
255 03 01 01 |11 Kitaplklar
255 {03 01 |02 |02 Toplant1 Masalar
255 03 01 (02 03 | 01 Memur Masasi
255 03 01 |02 03 | 03 Miidiir Masast
255 (03 01 |03 |01 |01 Memur Koltugu
255 03 (01 |03 |01 |03 Miidir Koltugu
255 03 |01 (03 02 Misafir Koltuklar 3
255 03 |01 03 |03 Bekleme Koltuklar
255 {03 |01 {06 |02 Madeni Portmantolar
255 103 |01 (07 Sehpalar 1
255 (03 (01 8 199 Diger Etajerler ve Kesonlar

4- insan Kaynaklan

Dekanlifimizda 2023 yil sonu itibari ile toplam 10 Akademik ve Idari personel hizmet
vermektedir.

Personel dagilimina bakildiginda; 1 Dekan V, 3 Bslim Bagkani V., 4 Akademisyen, 1 Fakiilte
Sekreteri, 1 memur gérev yapmaktadir.

Personel Tablosu

Kadro Adt Dolu Bos Toplam
Dekan V. 1 - 1
Dekan Yrd. -
Bolim Baskam 3 3
Akademisyen
Fakiilte Sekreteri 1 - 1
Bilgisayar isletmeni 1 1
Tekniker
Memur
Biiro Personeli
Hizmetli
Toplam
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Gorev Yaptiklar Béliimlere Gore Akademik Personel

Boliim Prof. Dr. | Dog. Dr. | Dr. Ogr. Uyesi | Ars Gor. | Ogr.Gor. Toplam
Cizgi Film Ve Animasyon Bélimii - = 2 5 = 0
Halkla liskiler ve Reklamecilik Bsliimii 1 2 2 i = 5
Yeni Medya ve [letisim 1 1 L 1 = 3
Radyo, Televizyon ve Sinema . = = = - 0
Toplam 2 3 2 1 8

Diger !TJniversitelerde ve Kurumlarda Gérevlendirilen Akademik Personel
Diger Universitelerde ve Kurumlarda Gorevlendirilen Akademik Personel bulunmamaktadir.

AKADEMIK PERSONELIN CINSIiYETE GORE DAGILIMI

Unvan Kadimn Erkek Toplam
Profesor 0 d .
Docent . 3 8
Dr. Ogr. Uyesi = 4 :
Ars. Gor. = . !
Ogr. Gor. 3 g .
2023 YILI ICINDE AYRILAN PERSONEL DURUMU
Yil Naklen Istifa Emekli Vefat Diger Toplam
2023 1 - -- 1
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5- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Fakiiltemizde Ydnetim Kontrol Sistemi; Dekan kontroliinde Fakiilte Yénetim Kurulu ve
Fakiilte Kurul Kararlarinin uygulanmas: ile gerceklesmektedir. Mali kontrol ile ilgili olarak
Fakiiltemiz biitge harcama kalemlerinin serbest birakilma durumlarina gore Harcama Yetkilisi
(Dekan), Gergeklestirme Gorevlisi (Fakiilte Sekreteri) ve ilgili birim elemani tarafindan kontrol
edilmekte ve uygun goriilenlerin §deme islemleri yapilmaktadir. Yillik 6denekler gercevesinde

harcama kalemleri kullanilmaktadir.

Dekanhk

Fakiilte Kurulu

| Fakiilte Yonetim Kurulu

Dekan Yardimeilar

Biliim Baskanhiklary

Fakiilte Sekreterligi
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GOREV TANIMLARI

GOREV TANIMI ( DEKAN )

Gorevi Unvam : Dekan
Gorevin Kapsam : Tletisim Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust
. : Rektor
Yineticileri
Astlan : Fakiiltenin Tiim Akademik ve Idari Personeli
IS TANIMI

Fakiilte ve birimlerin temsilcisi olan dekan, Rektériin dnerecegi, iiniversite icinden veya
disindan ii¢ profesér arasindan Yiiksekdgretim Kurulunca ii¢ yil siire ile atanir ve temsil ettigi
Fakiiltenin bagli bulundugu Yiiksek6gretim Kurumunun {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-8gretim faaliyetlerinin,
bilimsel ve akademik ¢alismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla
degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve siireklilik-diizenlilik esalari dogrultusunda yapilacak

calismalari planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.
DEKAN (Harcama Yetkilisi)
Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakiilte biitcesinden harcama yapmak iizere gérevlilere

harcama talimati verir. Verilen harcama talimatinin Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Mevzuat

hilkkiimlerine uygun olmasindan &deneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasindan

sorumludur,
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GOREYV SORUMLULUKLAR

01- || 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak

02- Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinn kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli galismayi saglamak

03- Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor

vermek

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi
ile ilgili Sneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak

Kanun ve Ydnetmelikleri ihlal eden yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel
ve dgrenciler hakkinda disiplin ySnetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu
Rektorlige gondermek

Fakiilteyi {ist diizeyde temsil etmek

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek

Tagmirlarm etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;

09- | kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarnin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y 8netim Hesabinin verilmesini saglamak

10- Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarmin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini
saglamak

11 Fakiiltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans

gibi etkinlikler diizenlemek

12- | Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak

13- | Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasim saglamak

14- Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak
Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve

15- | deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak

16- Egitim-6gretim, bilimsel aragtima ve vaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini,
gdzetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini saglamak

17 Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gdrev ve yetkileri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Rektore kargi sorumludur.
YETKILER

01- || Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak

02- | Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

03- | Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak

04- || Imza yetkisine sahip olmak

05- | Harcama yetkisi kullanmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

06- s : ; iy .
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

07- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak

08- Kuruma almacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine

sahip olmak
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GOREV TANIMI ( DEKAN YARDIMCISI )

Gorevi Unvani : Dekan Yardimeisi
Gorevin Kapsami : Tletisim Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust
Yoneticileri Hirees
Astlari : Fakiiltenin Tiim Akademik ve Idari Personeli
IS TANIMI

Dekan yardimeilari, dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimer olmak {izere
fakiiltenin aylikli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok tig y1l i¢in atanirlar. Dekan,
gerekli gordiigii hallerde yardimeilarimi degistirebilir. Dekamin gérevi sona erdiginde,
yardimcilarmm gorevi de sona erer. Ankara Yildinm Beyazit Universitesi tist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-
ogretim faaliyetlerinin, bilimsel ve akademik calismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak
yiriitiilmesi amaciyla degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve stireklilik-diizenlilik esalart

dogrultusunda yapilacak calismalarinda Dekana yardimer olmak.

GOREY VE SORUMLULUKLAR

01- Dekan fakiiltede bulunmadig: zaman ona vekélet etmek

02- Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

- Tiirk Cumhuriyetle_ri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu 6grencilerin
basar1 durumlarini izlemek

04- Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak

- Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 63renci kabulii ile ilgili ¢alisma
ve takibini yapmak

= Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik
etmek,

07- Egitim-dgretimle ilgili kurullara girecek evraklar: incelemek

08- Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek

09- Her tiirlii burs islemlerini yuriitmek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek

- Ogrenci sorusturma dosyalarim izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek

11- Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar: diizenlemek

5. Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek
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13- lgili Enstitiiler ile ilgili iliskileri stirdiirmek

14- Kuliiplerin afig, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek

15- Ogrenci sorunlarini dekan adma dinlemek ve ¢oziime kavusturmak

T Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek

- Fakiilteye gonderilen is basvurularini incelemek, bu basvurularm duyurulmasini
saglamak,

1 Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav programlan ile ilgili ¢alismalar:
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik etmek
Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir

19 sekilde kullanmilmasimi denetlemek, bilgisayar laboratuvan ile ilgili
koordinasyonu saglamak

- Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu yapilacak
toplantilara baskanlik etmek

- Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte ghsmc_lan talep edilecek 6gretim
elemanlarim tespit etmek, bu konuda dekani bilgilendirmek

22 Boliinerek verilecek derslerin denetimini yapmak

23 Ogrenci sayilarmi, bagar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak

- ERASMUS ve FAI{{XBI programlgrlndan yareirlanmak isteyen 63rencilere
yardimer olmak, bélimlerle koordinasyonu saglamak

5 Fakiiltenin etil_( kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak, hassas ve
riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

o Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak
YETKILER

01- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

02- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI ( FAKULTE KURULU )

Gorevi Unvam : Fakiilte Kurula
Gorevin Kapsami : Tletisim Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust
Yoneticileri s
Astlari
IS TANIMI

Dekanimn bagkanlifinda fakiilteye bagli béliimlerin bagkanlari ile varsa fakiilteye bagh
enstitil ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil icin fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan
segecekleri iig, dogentlerin kendi aralarmdan segecekleri iki, yardimci docentlerin kendi
aralarindan sececekleri bir dgretim iiyesinden olusan Fakiilte Kurulu akademik bir organ olup
Fakiiltenin akademik faaliyetlere iligkin is ve islemlerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak

0 Fakiiltenin, egitim - dgretim, bilimsel aragtirma ve yayim faalivetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 63retim takvimini kararlastirmak

03- || Fakiilte yonetim kuruluna tiye segmek,

04- [ Kanun ve Yo6netmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

05- | Her yarty1l basinda ve sonunda toplanir.

YETKILER

01- | Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak
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GOREV TANIMI (FAKULTE YONETIM KURULU )

Girevi Unvam : Yonetim Kurlu
Girevin Kapsam : Tletisim Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust
Yoneticileri  Delan
Astlarn
IS TANIMI

Dekanin bagkanlifinda fakiilte kurulunun ii¢ y1l igin seg¢ecegi ti¢ profesdr, iki dogent ve

bir yardime1 dogentten olusan Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiiltedeki idaari faaliyetleri dekana
yardimet bir organ olarak yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01~ 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak

0 Gerekli goriilen hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim - dgretim koordinatorliikleri
kurarak ve bunlarin gérevlerini diizenlemek

03- | Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulamasinda dekana yardim etmek

04- || Fakiiltenin egitim—6gretim, plan ve programlar ile takvimin uygulanmasini saglamak

05- || Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisin1 hazirlamak

06- || Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak

07- | Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve gikarilmalar: ile egitim—ogretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek
YETKILER

01- || Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
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GOREV TANIMI (FAKULTE SEKRETERI )

Gorevi Unvam : Fakiilte Sekreteri

Gorevin Kapsami : Tletisim Fakiiltesi

Uit Y(.m.emfl/USt : Dekan, Genel Sekreter

Yoneticileri

Astlar : Boliimiin Akademik ve Idari Personeli
IS TANIMI

Ankara Yildinim Beyazit Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler

ckseninde olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-Ggretim faaliyetlerinin, bilimsel ve
akademik caligmalarm daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik iglerin Dekana kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01- | Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportérlitk yapmak

00- Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardime1 hizmetler personeli arasinda isbolimiinii saglayip gerekli denetim-
gbzetimi yapmak

03- || Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati degisikliklerini takip etmek

04- | Fakiiltenin glivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek

05- | Fiziki altyap: iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak

06- | Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak

07- Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin
gerekli hazirliklar1 yapmak

08- | Kurum/kurulug ve sahislardan Dekanhga gelen yazilarin cevaplandirilmas: igin gerekli islemleri yapmak

09- Fakiilte kurullarmin giindemlerini hazirlatmak ve alinan kararlarm yazdimlmasmi, ilgililere dagitilmasini ve
argivlenmesini saglamak

10- || Akademik ve idari personelin zlitk haklari iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

11- | Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek

12- || Fakiilte dgrenci islerinin diizenli bir bigimde viiriitiilmesini saglamak

13- || Idari personelin izinlerini fakiiltedeki islevisi aksatmayacak bi¢imde diizenlemek

14- || Dekann imzasima sunulacak yazilarin kontrollerini yaparak paraflamak

15- Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile
esgiidiimli calismak

16- || Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarma katilmak
Gergeklestirme gérevlisi olarak, harcama talimat: iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim

17 |lalmaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini
yiiriitmek
Fakiilte bunyesinde gergeklestirilecek biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

18  |ledilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Fakiilte Dekanmna karg: birinci derecede sorumlu olup, Dekanligin gorev
alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
YETKILER

01- | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak

02- | Imza yetkisine sahip olmak

03- || Gergeklestirme yetkisi kullanmak

04- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak
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GOREV TANIMI (BOLUM BASKANI)

Gorevin Kapsam : Tletigim Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Dekan

Astlan : Boliimiin Akademik ve Idari Personeli
IS TANIMI

Boliimiin aylikli profesdrleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig:

takdirde yardimci docentleri arasindan fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagh yiiksekokullarda
miidiiriin 6nerisi lizerine dekanca, rektorlige bagh yiiksekokullarda miidiiriin 6nerisi tizerine
rektdree {i¢ yil igin atanan Boliim Baskani; Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi tist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda boliimde
egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01-

Boliimiin alanina uygun Anabilim Dallarinin kurulmasini saglamak,

02-

Boliimiin egitim-6gretim, idari, aragtirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

03-

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasim saglamak

04-

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak, boliimii temsil etmek

05-

Bélumle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlar: ¢6zmek iizere
uygun gordiigli zamanlarda, bolum kurulu ve anabilim dali baskanlari ile toplantilar
yapmak,

06-

Boliim akademik kurulunu toplamak

07-

Ogrencilerin bagar1 durumlarim izlemek, bunlarm sonuclarim degerlendirmek

08-

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarin1 dekanhga bildirmek

09-

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar: yapmak

10-

Boltimde gorevli elemanlari izlemek, gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak

11-

Boliimiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak

12-

Ders planlarinin giincellenmesini saglamak

13-

Bolimde European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma
ekinin hazirlanmasini1 saglamak
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14-

ERASMUS ve FARABI programlan ile ilgili ¢alismalan yiiriitmek.

15-

Béliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini saglamak

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek

I'F

Ders program ve ders gérevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim elemanlarimn bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak

18

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulastirmak

19

Smav programlarimn hazirlanmasi, diizenli yiiriitiilmesini saglamak

20

Ogrenci damgmanlik hizmetlerini arttirmak, 8grencilerle toplantilar diizenlemek

21

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

22

Bilimse] toplantilar diizenlemek, bélimiin bilimsel arastirma ve yaymn giiciinii artict
Onlemler almak, 6gretim elemanlarinm ulusal ve uluslararas: faaliyetlere katilmalarma
yardimci olmak

23

Ogrenci damgmanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle toplantilar diizenlemek

24

Dekanin verecegi akademik ve idari grevleri yapmak

25

Bolim bagkan, biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

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

04-

Bolimine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI (ANABILiM DALI BASKANI)

Gorevi Unvam : Anabilim Dah Baskam

Gorevin Kapsam

: Iletisim Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Boliim Baskam
Astlart : Anabilim Dalimin Akademik ve Idari Personeli
IS TANIMI

Anabilim dalinin profesérleri, bulunmadig takdirde dogentleri, bulunmadig: takdirde

yardimci dogentleri, yardimel dogent bulunmadig: takdirde dgretim gorevlileri arasindan, o ana
bilim dalinda gérevli 6gretim iiyeleri ve dgretim gorevlilerince secilen ve dekan tarafindan 3
y1l i¢in atanan Anabilim Dali Bagkani; Ankara Yildirim Beyazit Universitesi tist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olugturulacak degerler dogrultusunda Anabilim
Dalinin Egitim-8gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerini etkenlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01- | Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esgiidiimii saglamak,

02-| Anabilim dalim ders dagilimlarini §gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapmak,

03-|| Boliim Bagkanlig: ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismamn saglikli bir
sekilde yliriitiilmesini saglamak,

04- | Ek ders ve smav ficret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasim
saglamak,

05- | Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gérevini yapmak,

06-|| Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir gekilde stirdiiriilmesini saglamak,

07- | Anabilim dalimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit edip, Boliim Baskanligina
iletmek,

08- | Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim eleman: iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclar:
dogrultusunda, diizenli ve saghkli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

09 Egitim-Ggretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi

" | amacina yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar: arasinda uygun bir iletigim

ortaminin olugsmasina ¢alismak

10- || Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin: ve siirdiiriilmesini
saglamak

11- | Anabilim dal1 degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini viiriitmek,
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12-

Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

13-

Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak

14-

Anabilim dalinin stratejik plamm hazirlamak,

15-

Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

16-

Anabilim dalmin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarmin yillik raporlarini
hazirlayip ve Boliim Baskanligia sunmak,

17

Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak

18

Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlayip ve
Boliim Bagkanlifina sunmak

19

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi igin danigmanlarla toplantilar
diizenlemek

20

Danismanlik yonergesinin uygulanmasim saglamak

21

Ders notlariin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak

2

Derslik kapit programlar ile 6gretim elemami kapi programlarimin hazirlanmasim
saglamak

23

Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklar: ders 6gretim programlarimin internet ortaminda
ilan edilmesini ve dgrencilere duyurulmasini saglamak

24

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarin saglamak

25

ERASMUS programlarmin planlanmasim ve yiiriitiilmesini saglamak

26

Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak
diploma ekinin hazirlanmasini saglamak

27

Bolim Bagkanhigimin gorev alam ile ilgili verecegdi diger isleri yapmak

28

Anabilim dali bagkani, yukarnda yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, bolim bagkanina ve dekana kargi
sorumludur.

YETKILER

01-

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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GOREYV TANIMI (OGRETIM UYESI)

Girevi Unvani : Ogretim Uyesi (Dr. Ogr. Uyesi, Doc. Dr. ve Prof. Dr.)
Gérevin Kapsanu : Iletisim Fakiiltesi
Uit Y(.m-etlc.llUst : Dekan, Béliim Baskani ve Anabilim Dal Baskani,
Yoneticileri
Astlari

IS TANIMI

Ankara Y1ildirim Beyazit Universitesitist yonetimi tarafindan belitlenen amag ve ilkeler

ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda On lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde
egitim-6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve
seminerleri yonetmek vb faaliyetleri etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amac ve ilkelere uygun bi¢gimde 6nlisans,

01- |lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve
yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri ydnetmek
Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak, Ilgili birim

02- baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda
yol gdstermek ve rehberlik etmek

03- | Yetkili organlarca verilecek gérevleri yerine getirmek

04- | Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

05- Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katilmak, ogrencilerin bolim ve cevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak

06- | Uygun goriilen toplantilara katilmak, b6liimiin faaliyetlerine destek vermek

07- |ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili ¢alismalara katilmak
Dersleri programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve sinav

08- | programinda yapilmak istenen degisiklikleri, boliim bagkanhigmnin bilgisi ve onayindan
sonra uygulamak, bu konuda 6grencileri énceden bilgilendirmek

09- | Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimei olmak,

10- | Ogrencilerin devam ve basart durumlarini izlemek

1 Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her il
yapilmasi zorunlu galismalarina destek vermek

12 | Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarim bildirmek

13 | Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6liim Bagkanina vermek

14 | Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

15 | Anabilim Dali Bagkani, Bsliim Bagkan: ve Dekan’m verecegi diger isleri yapmaktir
YETKILER

01- | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI (ARASTIRMA GOREVLISI)

Girevi Unvam : Aragtirma Géorevlisi

Gorevin Kapsami : Tletisim Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  ; Dekan, Boliim Bagkam ve Anabilim Dah Baskam

Astlari

IS TANIMI
Yiiksekogretim kurumlarimnda yapilan arastirma, inceleme ve deneyleri egitim-6gretim

faaliyetlerinin yiirtitiilmesinde 6gretim iiyelerine yardime1 olmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ve 33

o maddelerinde belirtilen gérev tanimina uygun hareket etmek,
Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimei olmak

U2 Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar vb. ¢aligmalarda,

03- Spor senlikler.inde Fakiilte’yi temsil eden 6grenci gruplarma énderlik etmek Odev, proje
vb. degerlendirmelerde,

04- Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak Sinav
gozetmenliginde, arastirma ve deneylerde,

05- Ogrenci damismanlik hizmetlerinde &gretim tiyelerine yardimei olmak Ogrenci
danigmanligi ve kayit islerinde,

06- | Uygun goriilen toplantilara ve temsillere katilmak Ogretim fiyelerine yardimer olmaktir.

07- | Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak

08- | Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak

09- | Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

10- Béliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

11- | Kaynaklarnin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasim saglamak

12- || Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
Ogretim yardimeilan yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

13- Juygun olarak yerine getirirken, Dekan, Béliim Bagkam ve Anabilim Dah Baskanina
kars1 sorumludur.
YETKILER

01- || Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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GOREYV TANIMI (MALI iSLER)

Gorevi Unvam : Mali Isler
Gérevin Kapsam : Tletisim Fakiiltesi
Uﬁt Y?n.em:'l[USt : Dekan, Dekan Yardimeis: ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri
Astlar
TEMEL iS VE SORUMLULUK

Aylk maas, 6zlik haklar1 ve sosyal haklarin personel birimi ile koordineli ¢alisarak
takibi ve kontrol islemlerini yapmak.

Kurumdan ayrnilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini
hazirlamak,

Akademik ve idari personelin kademe ve derece terfilerini KBS maas verilerine islemek,
Bireysel emeklilik ve sigortalilarin maas KBS maas verilerine islemek,

Personel birimi tarafindan bildirilen sendika iiyelik ve istifa iglemleri ile ilgili bilgileri
KBS maas verilerine islemek,

Aile yardim beyannamesi ve aile durum bildirimi ¢izelgelerinde belirtilen beyanlara
gore aile yardimi ve AGI indirim tutarlarim KBS maas verilerine islemek, sistem
tizerinden yapilan bildirimleri kontrol ederek onaylamak,

Taginir kayit kontrol yetkilisi ile ilgili kefalet kesinti islemlerini yapmak,

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug¢ Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa
islemek,

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayis: dogrultusunda maas avans
ve farklarinin yapilmasi,

Icra/Borg vb. durumlari resmi talepler dogrultusunda KBS maas sistemine giriglerinin
yapilmasini ve her ay diizenli olarak hem maas hemde diger 6deme islemlerinden kesinti
yapilmasini saglamak.

5510 sayili kanunun 4/c maddesi kapsaminda olan personelin Emekli keseneklerini
bilgilerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanlifi ile uyumlu bir sekilde internet
ortamindan veri girigini yapmak,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini diizenlemek, borg tahsillerini takip etmek ve tahsilatimn yapilmasim
saglamak.

Her tiirlii 6demelerde Bordro ve banka listelerini hazirlamak,

Her yil temmuz aymda biitge hazirlama islemlerini yaparak, tiger aylik dénemlerde
serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,
Giderlerin biitgcedeki tertiplere uygun olmasim saglamak,
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Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasim saglamak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklart hazirlamak ve takibini yapmak,

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemleri ile ilgili 6deme evraklarin
hazirlamak,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasim saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak,

Her ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu ders puantajlarinin haftalik ders
programina gore dogrulugunun kontrol edilmesi, dogrulugu goriilen ek ders puantajina
istinaden ek ders 6deme evraklarinin hazirlanarak KBS ek ders islem modiiliinden veri
girisinin yapilip 6deme emirlerini hazirlamak,

Dénem sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu Sinav ticret formuna istinaden
Odeme evraklarim hazirlamak,

llgili birimler tarafindan hazirlanan 5510 sayili kanunun 4/a maddesine tabi stajyer
6grenci ve personele ait bordrolan hazirlayarak bildirgeleri SGK sistemi itizerinden
bildirmek ve ticret ile prim 8deme islemlerini yapmak.

Bagli olunan vergi dairesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Muhtasar beyanname islemlerini yapmak ve takip etmek.

Maaglarin her ayin 12° sinde, ek ders iicretlerini ise onaylanmasindan sonra KBS
sisteminden bankaya aktarma iglemini yapmak.

Gegici ve siirekli gorev yollugu ile ilgili islemleri ve 6demeleri yapmak.

Jiiri gorevlendirme evraklarina gére takip formlarna ve dilekgelere istinaden jiiri ticreti
Odeme islemlerini yapmak.

Bireysel sigorta islemlerini yaparak verilerin KBS sistemine islenmesini saglamak,
Gorevi ile ilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raporlayarak amirine
sunmak,

Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi Imza sirkiilerini ve sistem
sifre islemlerini takip etmek,

Ust makamlara, hatali, eksik, iglemleri onaylatmamak igin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorev alanina giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, OBS Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve ogrenci mail gruplan gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak
tutulmasin, birimine ait olan ve bu yerlerde yayinlanmasi gereken bilgi ve belgelerin
yaymlanmasini ve giincel halde bulunmasim saglamak,

Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu ve
difer mevzuatlar hiikkiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Tum Resmi Yazigma ve diger iglemleri Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte a¢iklamak.
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Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazicr gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

[zne ayrilma gibi gérevinden ayri kalacag: durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi {izerinden vekalet iglemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan
amirine bilgi vermek.

T.C. Cumhurbaskanligi® nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yayinlanarak yiiriirliige giren 2019/12 sayih ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek,

[zinler konusunda 657 sayili Devlet memurlari Kanunu ile Devlet Personel Bagkanlig1
tarafindan belirlenene esaslar cercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlan ile ilgili
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
1slemleri yapmak.

Gorev alam itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmet ve gérevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.
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GOREYV TANIMI (PERSONEL iSLERI)

Gorevi Unvani : Personel Isleri
Gorevin Kapsam : Tletisim Fakiiltesi
U?.t Y?n.etlc.l/USt : Dekan, Dekan Yardimeist ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri
Astlar:

TEMEL i$ VE SORUMLULUK

e Aragtirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi, uzman, Dr.Ogretim Uyesi, ilk atama docent ve
profesdr kadrosuna atama ve ise baglama islemleri ile ilgili g6revleri yerine getirmek,
Gorev Uzatma veya yeniden atanma tarihlerini takip etmek,

e Yabanci uyruklu dgretim elemanlar: atama iglemleri ile iglili gérevleri yerine getirmek,

e Dekan yardimcilari, béliim bagkani, béliim bagkan yardimeiligi anabilim dali bagkan:
fakiilte kurulu tiyelikleri fakiilte yénetim kurulu iiyelikleri iiniversite senato temsilciligi
gorevlendirme iglemlerini takip etmek.

e Dr. Ogr. Uyesi, 6gretim gorevlisi, arastirma gorevlisi ve uzman gérev siiresi uzatma
islemlerini takip etmek ve gerekli is ve islemlerin yeterli bir zaman igerisinde
baslatilmasim saglamak,

e Akademik ve idari personel terfi islemleri ile ilgili yazisma ve ilgili islemleri takip
ederek sonucunu ilgili kisi ve maas birimlerine bildirmek.

e Akademik ve idari personel nakil iglemlerini takip etmek,

e 2547 sayih Kanunun 37, 38, 39. maddeleri geregince yurtigi ve yurtdisi
gorevlendirmeler ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

e 2547 sayilh Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d. Maddeleri geregince yapilacak olan
ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

e (Gdrevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili islemleri takip ederek ilgili personeli
bilgilendirmek.

e Idari personelin aday memurluk islemlerini takip etmek.

e Akademik ve idari personelin goreve baslama iglemleri ile ilgili belgeleri kontrol etmek
ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

e Akademik ve idari personelin gérevden ayrilmasi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini
yapmak.

o Akademik ve idari personelin istifa ile ilgili yazisma ve iglemlerin takibini yapmak.

e Akademik ve idari personelin askerlik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

e Akademik ve idari personelin emeklilik ile ilgili yazigma ve iglemlerin takibini yapmak.

e Tahsil degerlendirme ve intibak ile ilgili yazigma ve islemlerin takibini yapmak.

e Mal Bildirim Kanun ve Yonetmeligi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.
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Akademik ve idari personelin her tiirlii izin ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini
yapmak. Idari Personelin Yillik Izin Sira Cizelgesinin tanzimini yaparak amirine arz
etmek,

Akademik ve idari personelin hastalik raporlar ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini
yapmak. Idari personel raporlarmnin bir suretini maag birimine iletmek.

Dr. Ogr. Uyesi bilim jiirisi gorevlendirmesi ile ilgili yazisma ve iglemlerin takibini
yapmak.

Akademik tesvik ile ilgili yazigma ve islemlerin takibini yapmak ve sonucundan ilgili
maas birimine bildirmek.

Dersler ve sinavlar ile ilgili gorevlendirme islemlerinin takibini yapmak.

5510 sayilt kanunun 4/c ve 4/a tabi personelin ise giris ve isten cikis bildirgelerini
yapmak, ige ara verme islemleri ve sigorta adres ve yonetici degisiklikleri islemlerini
takip etmek ve bildirge 6denek islemleri i¢in maas birimine evraklari iletmek.

Personel sendika istifa iglemleri ile ilgili islemleri ve yazismalar1 yapmak.

Ogretim Elemanlarmin gérevlerinden ayri kaldiklar: siire ve tarihleri her ayin sonunda
Ek Ders yazilim programmna islemek.

Akademik personel faaliyet raporlarimi takip etmek. Fakiiltede gorev alam ile ilgili
raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Vekaleten gérevlendirme ile ilgili iglemleri ve yazismalar1 takip etmek.

50/d kapsaminda ki Ars.Gor. ile ilgili islemleri ve yazismalan takip etmek.

Fakiilte imza sirkiilerini hazirlamak ve imza yetki devri islemlerini takip etmek.

Kismi Zamanli Caligan personel ve grenciler ile ilgili tiim iglemleri yapmak ve aylik
puantaj ve diger belgeleri hazirlayarak takip etmek.

Personel Ozlitkk Dosyalar ile ilgili islemleri yapmak.

Idari ve akademik personele ait hukuk, disiplin ve sorusturma ile ilgili yazisma ve
islemleri yapmak.

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak i¢in, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorev alanina giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, OBS Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve Ogrenci mail gruplari gibi yerlerde kayitlarm giincel olarak
tutulmasim, birimine ait olan ve bu yerlerde yayinlanmasi gereken bilgi ve belgelerin
yaynlanmasini ve giincel halde bulunmasini saglamak,

Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu ve
diger mevzuatlar hiikiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Gorevi ile ilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

Tim Resmi Yazisma ve diger islemleri Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve iglemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte agiklamak.

30/47



Caliyma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrima gibi gérevinden ayr kalacagi durumlarda, ayrilmadan 6nce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi {izerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan
amirine bilgi vermek.

T.C. Cumhurbaskanligi® nmin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yayinlanarak yiirtirlige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek,

[zinler konusunda 657 sayih Devlet memurlari Kanunu ile Devlet Personel Bagkanlig1
tarafindan belirlenene esaslar cergevesinde ve alacak oldugu saglik raporlar ile ilgili
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan gérevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alam itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmet ve gérevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV TANIMI (OGRENCI iSLERI)

Gorevi Unvam : Ogrenci Isleri
Gorevin Kapsami : Tletisim Fakiiltesi
U-s‘t Y(.m_etlc-llUst : Dekan, Dekan Yardimecisi ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri
Astlar:

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Ogrenci ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay gegis, muafiyet, vb. ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek, dokiimanlarim
hazirlamak.

¢ Kayit silme, Kayit Dondurma ve Ogrenci Kayit islemlerini takip etmek,

e Ders Muafiyet ile ilgili islemleri takip etmek,

e Ogrenci Oryantasyon programlar ile ilgili islemleri yiiriitmek,

o Ogrencilerin ders segme, ekleme, birakma ve danisman onay: gibi islemleri takip etmek,

e Ders gorevlendirmeleri ile ilgili Fakiilte Yoénetim Kurulu Kararlarmin alinmasint
saglamak ve otomasyon sistemindeki iglemleri yapmak, ders programlarini sisteme
girmek.

e Ders bilgilerini Ek ders Yazilhm programina girmek.

e [Egitim ve Ogretim yihi baginda Fakiilte Yonetim Kurulunda Kabul Edilen 6grenci
danigman listelerini dgrenci otomasyon sistemine tanimlamak, danigman onaylarim
takip etmek.

e Ogrenci Degisim Programlari gergevesinde diger iiniversiteye giden ogrencilerin
islemlerini yiiriitmek.

e Mevzuata uygun olarak izinli ssayilan grencilerin islemlerini takip etmek,

o Ozel dgrenci statiilii 6rencilerin islemlerini takip etmek,

e Yatay ve Dikey gecis islemlerini yiiriitmek,

e Ogrenci Burs ve Maddi Destek iglemlerini yiiriitmek,

o Ogrencilerin hazirlik sinifi islemlerini yiiriitmek,

e Kurumlar arasi, Kurum i¢i ve Merkezi puan ile yapilacak yatay gecis talepleri ile ilgili
islemleri yiirtitmek ve takip etmek,

e Sosyal Etkinlikler ve Fakiilte dist se¢meli dersler ile UZEM dersleri ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

e Her Egitim ve Ogretim baslamadan agilmas: planlanan veya alan dis1 agilmasi Snerilen
dersleri boliimlerden istemek ve ilgili yonetim kurulu onayma miiteakip sisteme
tamimlanmasim saglamak.

e Boliimler tarafindan gonderilen sinav programlarini ilan etmek, sinavda gérevlendirilen
personel ile ilgili islemleri takip ederek, programlar1 6grencilere duyurmak,

e Simnavlarda Maddi Hata ile iglili islemleri yiiriitmek,
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Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin smav evrak islemlerini takip
etmek.

Tek ders/Ek smav vb. ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve
diger islemleri yapmak.

Y1l sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme smavlar i¢in gerekli calismalan
yapmak.

Ogrencilerle ilgili tiim duyurulari hem Fakiiltenin resmi internet sitesinden hemde
dgrencilerin mailleri {izerinden yapmak.

Ogrenci Otomasyon sistemi iizerinden Ggrenci mezuniyet onay ve islemlerinin her
asamasini takip ederek, siirecin Fakiilte Yonetim kurulu ile tamamlanmasin saglamak.
Mezun &grenci diploma ve mezuniyet belgesi ile ilgili islemleri takip etmek,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsileiligi secimleri ile ilgili iglemleri yapmak.
Fakiilteye alinacak dgrenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirli evraki smav evraklari dahil usuliine uygun olarak
arsivlemek.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden énce sinuf gubeleri ile dersi yiiriitecek dgretim elemanlarinin
bilgilerini otomasyon sistemi veri tabanina girmek.

Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla iist amirine
bildirmek.

Her dénem basinda miifredat degigikiligi var ise tGniversite senatosuna sunulmak {izere
Fakiilte Kuruluna arz edilmesi ile ilgili iglemleri yapmak. Otomasyon sisteminde yiiklii
miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlann usuliine uygun olarak diizeltilmesini
saglamak.

Yaz Okulu ile ilgili iglemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin dilekge ile veya otamasyon sistemi {izerinden usuliine uygun olarak istemis
oldugu her tirlii belgeyi, hazirlamak, yetkili ise onaylayarak, yetkili degil ise
onaylatarak ilgili kisiye kimlik belgesini kontrol ederek teslim etmek,

Ogprenci kimlik belgeleri ve bandrol islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek,
Ogrenci staj ve islemlerini takip etmek, 6&renci 4/a ise giris ve isten cikis bildirgeleri ile
aylik prim bildirgelerini yapmak, ise ara verme islemleri ve sigorta adres ve yonetici
degisiklikleri ile 1lgili islemleri yapmak ve bildirge 6denek islemleri i¢in maas birimine
evraklari iletmek ve Oglen yemekleri ile ilgili olarak Saglik Kiiltiir Spor Daire

Bagkanligina bilgi vermek. Boliim Staj Komisyonlari toplantilarina Fakiilte Sekreteri ile
birlikte katilmak.

Ciftanadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci alanlarinda meydana gelen aksakliklar1 tespit etmek ve aksakliklarin
giderilmesi i¢in tedbirler almak.

Ogrencilerden gelen yasal istekleri ve ihtiyaglari tespit ederek sonuglandirmak
Egitim ve Ogretim faaliyetleri ihtiyaglarmi tespit etmek ve sonuclandirmak
%10 basar siralamasi ile mezuniyet derecelerinin tespitini yapmak.
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Ogrenci Ogretim Katki pay1 ve Ogrenim Ucretleri ile ilgili islemleri takip etmek.

Ders Bologna Bilgi paketlerinin giincelligini kontrol etmek,

Ilgili yilin akademik takvimi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Ogrencilere ait hukuk, disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiirtitmek.

Gorevi ile ilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak icin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorev alanina giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, OBS Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve &grenci mail gruplari gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yayinlanmas: gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasim ve giincel halde bulunmasim saglamak,

Yapilacak tiim islemlerde kigisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu ve
diger mevzuatlar hiikiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Tim Resmi Yazisma ve diger islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte agiklamak.

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlari kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gorevinden ayri kalacagi durumlarda, ayrilmadan nce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve iglemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi {izerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan
amirine bilgi vermek.

T.C. Cumhurbagkanligs’ nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yayinlanarak yiirlirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiitkiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hitkiimlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Bagkanhigi
tarafindan belirlenene esaslar ger¢evesinde ve alacak oldugu saglik raporlan ile ilgili
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik hitkiimlerine uygun hareket etmek.

Bagl oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alam itibariyle yiirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmet ve gérevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars: sorumludur.
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GOREV TANIMI (TASINIR MAL iSLERI)

TEMEL IS VE SORUMLULUK
Gorevi Unvani : Tasimir Mal isleri
Gorevin Kapsam : [letigim Fakiiltesi
Ust Yinetici/Ust Yéneticileri : Dekan, Dekan Yardimeis: ve Fakiilte Sekreteri
Astlar

Her ttirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak.

Taginur Istek Belgesi hazirlayarak iist yazi ile ilgili birime géndermek ve tedarik siirecini
takip etmek.

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek
tzere olan malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlari uyarmak
Depolar1 daima temiz, diizenli, aramlam kolayca bulacak sekilde tutmak.

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydimni yapmak.

Depodan demirbas ve sarf malzeme gikisin1 yapmak.

Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmast.

Satin alinan tagimirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi
i¢in komisyona gondermek ve Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla Tasmir
Islem Fisi diizenlenerek kayitlara almak ve bir sicil numarasi vermek.

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet fisini
hazirlayarak takibini yapmak.

Projelerden alinan taginirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

Kuruma kazandirilan demirbag ve sarf malzemelerinin islemlerini ilgili mevzuat ve tali-
matlara gore yiiriitmek.

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

Dayanmikli tagmirlart zimmet figi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak giincellemek.

Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlar
i¢in Yénetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diigiirme islemlerini yapmak.
Hibe yoluyla gelen bedelsiz tagimirlarin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasim sag-
lamak.

Muayenesi yapilamayan taginirlarin gecici kabul islemlerini yapmak.

Ambara giris ve gikis islemi yapacak oldugu malzemelerin seri numarasma ve malzeme
tanimlarina uygun olarak kayirlarini yapmak, teslim etmek ve teslim almak.

Gorevi sona eren ve birimden ayrilmas: gereken personel ile kayit sildiren veya mezun
olan 6grenciler tizerinde ki taginmaz mallari tam, eksiksiz ve saglam olarak teslim alarak
iligik kesme belgelerinin ilgili yerlerini onaylamak,

Tagmir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin tanitim karti (barkot)
islemini yapmak.

Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, simif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢in Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini
saglamak.
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Her yilin ocak ay1 icerisinde oda listelerinin hazirlanmasu.

Malzeme saymm iglemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapmak.

Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF numaralar raporunu hazirlamak.

Yilsonu sayim tutanagim hazirlamak.

Mali yilsonunda taginir sayim ve dékiim cetvellerini hazirlamak.

Mali y1lsonunda evraklari tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay:r olmadan kigilere malzeme, bilgi ve belge
vermekten kagimmak.

Fakiiltenin sorumluluk alanlarinda bulunan tiim malzemelerin periyodik olarak
kontrollerini yaparak, tiimiiniin ¢aligir ve saglam olup olmadigim kontrol etmek, arizah
veya saglam halde olmayan malzmeme ile ilgili gerekli iglemleri yapmak. Risk ve
tehlikeli oldugu tespit edilen durumlarda RAMAK KALA bilgi formunu online olarak
hazirlamak ve resmi yazi ile bildirmek,

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak i¢in, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Goérev alanina giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, OBS Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve 68renci mail gruplart gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak
tutulmasin, birimine ait olan ve bu yerlerde yayinlanmas: gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasim ve giincel halde bulunmasim saglamak,

Yapilacak tiim islemlerde kigisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu ve
diger mevzuatlar hitkiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Gorevi ile ilgili her tiirlti istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

Tim Resmi Yazisma ve diger islemleri Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerckceleri
ile birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi
cithazlan kullanmamak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazict gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gorevinden ayr kalacagi durumlarda, ayrilmadan 6nce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazil olarak aktarmak,
EBYS sistemi tizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan
amirine bilgi vermek.

T.C. Cumhurbagkanlig’’ nimn 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yaymlanarak yiirtirlige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlari Kanunu ile Devlet Personel Baskanligi
tarafindan belirlenene esaslar gergevesinde ve alacak oldugu saglik raporlan ile ilgili
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Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlart ile Hastalik ve Refakat Iznine Tliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagh oldugu siireg ile fist yoneticileri tarafindan gérevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alam itibariyle yiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmet ve gdrevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV TANIMI (EVRAK KAYIT VE KURULLAR YAZI iSLERI)

TEMEL IS VE SORUMLULUK
Gorevi Unvani : Evrak Kayit ve Kurullar Yan Isleri
Girevin Kapsami : Tletisim Fakiiltesi
U?.t Y(.)n-etlc.]/Ust : Dekan, Dekan Yardimeisi ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri
Astlan

Dekanlhiga EBYS lizerinden, belgegecer, elektronik posta ve adi posta ile gelen ve EBYS
tizerinden, belgegeger, elektronik posta ve adi posta seklinde gidecek evraklarin ayri ayr
diizenli, sistemli ve verimli bir gekilde kayit islemlerini yiiritmek, beklemeksizin havale
edilmek tizere bagli bulundugu bir {ist unvana sunmak

Dekanlik adina gelen her tiirlii evraki, postayi, kargoyu v.b. imza karsilig: eksiksiz ve
dogru oldugunu inceleyerek teslim almak,

Gerek EBYS lizerinden gerekse fiziki olarak, havalesi yapilan evraklar, ilgili birimlere
havale edildikten sonra geregi i¢in ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde
zimmet karsili1 teslim etmek.

Birim dis1 evraklarin dagitim ve havale yerlerine génderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yliriitmek,

Glinliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulasmasini saglamak,

Posta, i¢ ve dig zimmet defterlerini talimatlarina uygun tanzim etmek ve takip etmek,
Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasim saglamak,

Kurum digindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak,

Fakiilte birimlerinden, personelinden ve 6grencilerden gelen evraklarin imzali olup,
olmadiklarinin kontrol edilerek, eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,
Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilari
yazmak, kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigmalar1 yapmak,

Kendisine verilen yazilari sorumluluk bilinei igerisinde yazip kontrol ettikten sonra
ilgililere iade etmek ve bagka kimseye bilgi vermemek,

Biriminde yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlari
korumak igin gerekli 6nlemleri almak
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Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarm EBYS sistemine kaydedilmeden, ilgili
birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip génderilmesi ve 6zel defterine
kaydedilmesi gerektiginden bu hususulara uygun davranarak gizlilige riayet etmek
Fakiilte ile ilgili duyurular: ve evrak teblig islemlerini yapmak,

Kiiltiirel faaliyetler ile ilgili yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, ilgili faaliyetlere ait
veya diger kurum ve kuruluglardan gelen afiglerin onay islemine miiteakip gerekli
yerlere asilmas, siiresi dolanlarin kaldinlmas: islemlerini yiiriitmek,

Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandiriimasimi saglamak,

EBYS Sistemine gelen ve giden personelin girig ve ¢ikis islemlerini yapmak, unvan ve
gorev degisikliklerini islemek ve Dekanlik Makamimin vermis oldugu yetkilendirmeleri
yapmak,

EBYS sisteminde Fakiiltemizin alt birimlerini olusturarark, gérevli personelleri
birimlere tammlamak ve yapilan degisiklikleri siirekli giincelleyerek takip etmek,
EBYS sisteminde birim birim ve personel bazinda evrak dagitim planlarini olusturmak,
EBYS sisteminde teblig planlarini olusturmak,

E imza sertifikasi ile ilgili yazigma ve islemleri yapmak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu Toplant: Oncesi ve Sonrasi Islemleri takip
etmek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplanti davet yazilarmmn hazirlanmasi,
imzalatilarak, teblig islemlerini yapmak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplantis1 katilm ¢izelgeleri ile giindem
maddelerin hazirlanmasi ve ilgililere iletilmesini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu toplantismin yapilacag: yerin hazirlanmasim
saflamak (tim bagkan ve liyelere kagit, dosya, kalem v.b. ile yapilacak sunum
evraklarinin  hazirlanmasi. ikram malzemelerinin  hazirflanmasi  vb. toplantiya
katilacaklarmn kargilanmasi)

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu toplant: sonunda kaleme alinacak kararlarin
hazirlanmasi, imzalatilmasi, tebligi, kararlarmn ilgili birimlere yazi ile génderilmesi ve
kararlarin dosyalanmasi iglemlerini yapmak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Uyelerinin gérev siirelerini takip etmek,
gorev siireleri bitmeden 60 giin énce iist yoneticilerine bildirmek,

Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu, Senato Temsilcisi tiye se¢imi ile ilgili
yazismalari yapmak, oy pusulasi, zarf ve sandik ile oy kullanma yerlerinin
hazirlanmasini saglamak,

Universite Senatosu ve Universite Yénetim Kurulu iiyelerinin gérevlendirme islemlerini
yapmak ve gorev siirelerini takip etmek.

Fakiiltemiz Universite Senatosu temsilci segimi islemlerinin yapilmasini saglamak,
Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu kararlar ile ilgili is ve islemleri
yapmak, dosyalamak ve arsivlemek,

Fakiiltemiz de olusturulan Komisyon, Koordinatorlikkler, Calisma Gruplan ve

Temsilciliklerin Bagkan ve Uyelerinin gérevlendirme ve gorev siirelerinin takibi
islemlerini yapmak
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e Fakiltemiz de olusturulan Komisyon, Koordinatorlikler, Calisma Gruplart ve
Temsilcilikler tarafindan goénderilen yazilann dagitimi, koordinesi, dosyalanmasi
1slemlerini takip etmek,

e Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak icin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

e Gorev alamna giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Oprenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, OBS Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve Ogrenci mail gruplan gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yayinlanmasi gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasini ve giincel halde bulunmasini saglamak,

e Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu ve
diger mevzuatlar hiikiimlerine uygun olarak hareket etmek,

e Goreviileilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

e Tim Resmi Yazigma ve diger islemleri Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

e Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte aciklamak.

e Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlan kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e Izne aynima gibi gorevinden ayri kalacag: durumlarda, ayrilmadan 6nce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi {izerinden vekalet iglemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan
amirine bilgi vermek.

e T.C. Cumhurbaskanlig’’ nmin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yaymlanarak yiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek,

e Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlari Kanunu ile Devlet Personel Bagkanlig1
tarafindan belirlenene esaslar ¢ercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlan ile ilgili
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Iznine iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

e Bagl oldugu siire¢ ile {ist yoneticileri tarafindan gérevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

e Gorev alam itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.

IT- AMAC VE HEDEFLER
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A- Dekanhigimiz Amag ve Hedefleri

Stratejik Amac-1: Universitemizce fakiiltemize ayrilan kaynaklarinin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullamlmasini saglamaya yonelik idari, teknolojik ve fiziki altyapiyla
birlikte yeterli egitim kadrosunu olusturmak ve giiclendirmek.

Hedef-1.1.: Universitemiz birimleri ile Dekanligimiz, dgretim elemanlar: ve Idari
personeli vasitasiyla akademik is ve iglemlerin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Stratejik Ama¢-2: DekanliZimiz ¢alisanlarinin bilgi, beceri ve motivasyonlarin artirmak.

Hedef-2.1: Birim personelinin motivasyonunu sosyal aktivite programlar ile artirmak.

B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Dekanhigmmiz kurumsal ve personel anlamda gen¢ ve dinamik bir birimdir.
Personelimizin ozverili ¢aligmasi bizim en biilyitk avantajimiz olacaktir. Fakat ¢alisma
alani, bilgi islem donamimi ve teknolojik alt yapi bakimindan eksikliklerimiz
bulunmaktadir. Eksikliklerimizi miimkiin olan en kisa siirede gidermek ve bu siire
icerisinde iglerin aksamadan ytiriitiilmesini saglamanin gayreti i¢indeyiz.

Dekanligimizin donanim ve alt yap: eksikliklerini gidermek igin yiiriittigii calismalar,
diinyada degisen egilimlere paralel olarak, “6nce insan” anlayigiyla 6grenci ve arastirma
odakh olup; faaliyetlerimize de bu eksende 6ncelik vermekteyiz.

Politika ve onceliklerimizin esas kaynagi olan Orta Vadeli Programin temel amaci,
Dokuzuncu Kalkinma Planinda da ifadesini bulan “istikrar i¢inde biiyiiyen, gelirini daha
adil paylasan, kiiresel olgekte rekabet giiciine sahip, bilgi toplumuna doniisen, AB’ye
tyelik i¢in uyum siirecini tamamlamis bir Tiirkiye” vizyonunu esas alarak, insanimizin
yasam kalitesini artirmaya yonelik bir program ve biitge siireci gergeklestirmektir. “Bilgi
toplumuna doniisen” ifadesiyle Universitelere biiyiik bir sorumluluk yiikleyen Programin
biitce stirecinde Universitemiz Stratejik Yénetim ve Planlama, Mali Hizmetler
fonksiyonlarini yiiriiten Dekanlifimizin 6ncelikleri;

Akademik kadronun tamamlanarak 6grenci alimi yapmak, egitim #retime
baslamak; 2018 yilinda kurulan Fakiiltemizin en kisa siirede akademik kadrosunun
tamamlanarak egitim 63retime hazir hale getirmeyi hedeflemekteyiz.

Egitim ve Ogretim ortamimn daha ergonomik hale getirilmesi; Dekanlhigimiz
¢alisma ortamimin daha ergonomik hale getirilmesi ¢aligmalari kapsaminda, fiziki ortamin
ve teknolojik imkanlarin iyilestirilmesini hedeflemektedir.

Egitim ve Ogretim ortaminmn iyilestirilmesi calismalar1 bizim i¢in stireklilik arzeden
bir konu olup, kalite ve arastirma odakli ¢aligma anlayisi her zaman 6nceliklerimiz arasinda
olacaktir.

Hizmet i¢i egitim verilmesi; Dekanliimzin Fakiilte Sekreterligi biinyesinde
calisacak olan personelimizin ¢ogunun memuriyette yeni olmas: ve benzeri nedenlerle
hizmeti¢i egitime daha fazla 6nem ve 6ncelik vermemizin temel gerekgeleridir.
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Donanmm eksikliginin giderilmesi;

Dekanligimiz basta bilgisayar olmak iizere

iglerin  yiirtitilmesini

aksatan

teknolojik ekipman ve demirbas eksikliklerinin biiyiik bir kismim tamamlamay:

hedeflemektedir.

Personelimizin rahat ve verimli ¢alisabilmesi i¢in gerekli olan uygun egitim ve
6gretim ortamlarinin ve diger eksikliklerin tedarik edilmesi sonraki yillarda da
onceliklerimiz arasinda yer alacaktir.

III- FAALIYETLERE ILiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A- MALI BILGILER:

1- Biitce Uygulama Sonuclar

Dekanligimiz Mali Kaynaklari; Maliye Bakanlig: tarafindan verilen Ankara Yildinm
Beyazit Universitesi Biitgesi i¢indeki Tletisim Fakiiltesi Dekanlig: Biitcesinden olugmaktadir.

2023 YILI BUTCE TERTIPLERIN ODENEK DURUM LISTESI

TERTIP

ALINAN | KULLANILAN |[KULLANILABILIR

ODENEK ODENEK

ODENEK

_ DEVREDEN
ODENEK TOPLAMI

3.248.507,79|3.248.507,79 0 0
62.239.756.5638-0497.0037-02-01.01
62.239.756.5638-0497.0037-02-02.01 419.138.15 |419.138,15 0 0
62.239.756.5638-0497.0037-02-03.03.10 (1.000 1.000 0 0

Odenek durumu ile ilgili tablo asagida sunulmustur.
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ODENEK DURUM BILGisi

Yil . 2023
Kurumsal : 0497.0037 ILETISIM FAKULTESI
Faaliyet
Alt Faaliyet
Finans
Ekonomik
Kanun : 2.287.000 Eklenen 131.138 B Serbest
KBO . 5.086.000 Diisiilen 1.548.492 = Blalke
Kesinti : -2.799.000 Odenek : 3.668.646
Kes. % HEE | Serbest : 3.668.646
Bloke : 0
Onaysiz Onayh Toplam
0.Gonderme : 0 O.Gonderme : 5.217.138 O.Gonderme : 5.217.138
Tenkis : 0 Tenkis ¢ 1.548.492 Tenkis 1.548.492
Toplam ) Toplam : 3.668.646 Toplam : 3.668.646
Odeme Emri : 0 Odeme Emri £ 0 Odeme Emri : 0
7 SRR 3.668.646 3.668.646

3.668.500 -
Gergeklesme 3.668.000 - T
Serbest : 3.668.646 3.667.500 -
0.Gonderme 3.668.646 3.667.000 -
Harcama : 3.667.646 Serbest 0.Génderme Harcama
Kul.0.Génderme : 0
Avans : 0
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2- Mali Denetim Sonuclar:

2023 yil1 hesab1 denetime hazir halde muhafaza edilmektedir.

B. PERFORMANS BILGILERI:

1. PERFORMANS GOSTERGELERI:

Stratejik Amac 4

Ulusal ve uluslararasi alanda arastirmaya yonelmek ve insan kaynagini
arastirma odakl gelistirmek

Stratejik Hedef 2

Aragtirma olanagini arttirmak igin insan kaynagmin gelistirilmesi

Performans Hedefi

OYP destekli arastirmacilar yetistirmek ve YOK burslari ile desteklenen
akademik personel sayisini arttirmak

Performans Gostergeleri B(.)l.(;u_ 2023
irimi
1 OYP destekli yetistirilen arastirmaci sayisi Adet

YOK Burslarindan yararlanan akademik personel sayisi Adet

Stratejik Ama¢ 5

Devlet, 6zel kuruluglar ve sivil toplum &rgiitleriyle igbirligine giderek
bolgesel ve ulusal kalkinmaya katkida bulunmak

Stratejik Hedef 1

AYBU mensubu 6gretim elemanlar1 ve grencilerinin toplumsal
sorumluluk faaliyetlerinde aktif yer almalarini saglayacak sistem ve
stirecler gelistirmek ve tesviklerde bulunmak

Performans Hedefi

Ogretim elemanlarinin toplumsal konularda proje ve arastirmalar
yiiriitmelerini tesvik etmek ve Ogrenci topluluklar1 bazinda toplumsal
duyarlilik faaliyetlerini éncelemelerini tesvik etmek

Performans Gistergeleri Ok"“ 2023
Birimi
1 Ogretim elemanlarimn yiiriittigi ya da Adet =
katilimei olarak yer aldig1 toplumsal
sorumluluk proje sayist
2 Toplumsal sorumluluk i¢in planlanan Adet -
faaliyetlerin sayist
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2. EGITIiM FAALIYETLERI:

1. PERFORMANS BILGILERIi

Gosterge

2023

Ogretim Uyesi Haftalik Ortalama Ders Yiikii
Toplam Ders Saati / Ogretim Uyesi sayisi

Uluslararasi Hakemli Dergilerde Yaymlanan Makale

*SCI-SSCI-AHCI

*Alan Endeksleri

*Diger

Ulusal Hakemli Dergilerde Yayinlanan Makale

Uluslararas: Kitap

Ulusal Kitap

Uluslararasi Kitap Boliimii

Ulusal Kitap Boliimii

Ceviri Kitaplar

Ansiklopedide Konu

Uluslararas: Bilimsel Kongrelerde Sunulan Bildiri

Ulusal Bilimsel Kongrelerde Sunulan Bildiri

Uluslararas: Bilimsel Toplantilarda Sunulan ve Bildiri Kitaplarinda Basilan Bildiriler

Uluslararasi1 Hakemli Dergilerde Yapilan Atiflar

*SCI-SSCI-AHCI

* Alan Endeksleri

*Diger

Ulusal Hakemli Dergilerde Yapilan Atiflar

Dergi ve Projelerde Hakemlik

Uluslararast Dergilerde Yapilan Hakemlik Sayis

Ulusal Dergilerde Yapilan Hakemlik Sayisi

Bilimsel Projede Hakemlik Sayist

Bilimsel Faaliyet Organizasyonu

Uluslararasi

Ulusal

Ulusal Kitap yazarligy/Edit6rligii

44/47




Argtirmalar

Arastirma Projeleri

Bilimsel Toplanti Faaliyetleri

*Konferans

*Panel

*Sempozyum

*Caslistay

*Kongre

*Diger

IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

+ Isbirligine agik, seffaf ve hesap verebilir birim olma gayreti ve cabasi ile
Dekanligimizda gérev yapan tiim personelin &zverili, 6grenmeye, arastirmaya ve 6gretmeye
acik, vizyon sahibi, ufku genis, idealist, dinamik ekip olmas1 6nemli iistiinliiklerimizdir.

B- Zayifliklar

* Akademik kadronun egitim-6gretime baslamasi igin yetersiz olmasi
*Yerleskemizin merkeze uzak olusu ve ulagim imkanlarinin yetersizligi
*]dari personel sayismin yetersiz olmasi.

*Fiziki mekénlarin yetersizligi

C- Degerlendirme

Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Isletme Fakiiltesi kurulus ve kurumsallasma
asamalarmin sorunlarim hizh bir bigimde tamamlayarak ulusal ve uluslararas: alanda rekabetci
bir konuma gelmeyi hedeflemektedir. Bunun gerektirdigi fikri ¢alismalar, planlamalar ve
uygulamalar imkénlar nispetinde hizla siirdiiriilmektedir.
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