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EGITIiM FAKULTESI
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IDARI BIRIMLER
GOREV TANIMLARI DEKAN
BIRIMI EGITiM FAKULTESI

L DEKAN YARDIMCILARI, BOLUM BASKANLARI, FAKULTE

ALT BIRIMI SEKRETERI VE TUM PERSONEL
KADRO UNVANI RSO
IS UNVANI DEKAN
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTOR

Fakltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, Universite
Rektorii’niin dnerecegi, iiniversite iginden veya disindan g
profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulu’nea ii¢ yil siire ile
secilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden
atanabilir.

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gorevleri yapmak,

2.Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinda alinan kararlarmi uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda
diizenli calismasini saglamak,

3. Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,
4.Fakiiltenin kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

5.fakultenin butcesi ve ddenekleri ile ilgili 6neriyi rektorliige sunmak,

6.Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,
7.Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri
dogrultusunda uygun olarak yiiriitmek,

8.Fakultenin birimleri ve her diizeydeki personeli Uizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak,

9.Erciyes Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemektir.

10.Dekan yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektore
[kars1 sorumludur.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge,
IS CIKTISI form, liste, onay, duyuru, analiz, s6zIu bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiva¢ duyulan bilgiler:

*Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,




*Yazili ve sozlii emirler,
*Havale edilen yaz1 ve islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire
Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, Boliim
BILGI KAYNAKLARI Baskan Yardimcilari, Anabilim Dal1 Bagkanlari, Fakiilte
Sekreteri, Dekanlik Birimleri,

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet,
basin yayin organlari ve yiiz yiize goriisme,

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire
Bagkanliklari, Dekanlar, Bolim Bagkani, Boliim Baskan
Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari,
Dekanlik Birimleri, Tiim Idari Personel.

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Dekanlik ¢alisma odasi.
GOREV TANIMLARI DEKAN YARDIMCILARI
BIRIMI EGITIM FAKULTESI

ALT BIRIMI

KADRO UNVANI PROFESOR/DOCENT/DR.OGR.UYESI

IS UNVANI DEKAN YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

Dekan  Yardimcilari, Dekan tarafindan  kendisine
calismalarinda yardimc1 olmak iizere Fakiilte‘nin aylikli
0gretim elemanlar arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil igin
atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarimi
degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin
gOrevi sona erer.

Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakilte‘nin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli
tim faaliyetlerin yirutilmesi amaciyla g¢alismalarinda
Dekana yardimer olmak, Dekanin bulunmadigr zamanlarda
vekalet etmek.

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

*Yiiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
*Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

*Tilirk Cumhuriyetleri ve diger iilkelerden gelen yabanci uyruklu 6grencilerin basar1 durumlarini izlemek,
*Fakilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak.

*Yatay gecis, dikey gecis, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢alisma ve takibinin yapilmasi.
*Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili isleri denetlemek.

*Egitim - 6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek.

*QOgrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek.

*Her tiirlii burs islemlerini yliriitmek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.

*Fakir, oziirlii, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

*Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.

*Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.




*Qgrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek.
*Sosyal Bilimler Enstittisu ile ilgili iligkileri stirdiirmek.

*Kuliiplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek.

*(Ogrenci sorunlarmi Dekan adma dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.

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

*Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini1 denetlemek.
*Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek bu yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

*Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte disindan talep edilecek 6gretim elemanlarini tespit etmek, bu
[konuda dekani bilgilendirmek.

*Boliinerek verilecek derslerin denetimini saglamak.
*(Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak.
*ERASMUS, MEVLANA ve FARABI programindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimei olmak.

*Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,
*Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu

gibi kurullara baskanlik etmek,

*Akademik ve idari personelin atama, kadro ,izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek,
*Akademik ve idari personelin disiplin igslemlerini denetlemek.

*Bina kullanimi ve odalarinin dagitimini planlamak,

*Teknik hizmetleri denetlemek,

*Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gdzden gegirilmesi ve ihtiyaglarin belirlenmesi,
*Bina i¢i ve dig1 onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak.

*Fakiilteye alinacak mal ve malzemelerin alimina karar vermek ve islemlerini denetlemek,
*Tahakkuk ve taginir kayit islemlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

*[dari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek.

*[dari personelin gérev ve sorumluluklarmin belirlenmesini saglamak.

*Bolimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.
*Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge,
IS CIKTISI form, liste, onay, analiz, sozli bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiva¢ duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler
v Yazili ve sozli emirler,

v Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari

[Dekan, Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri,

Boliim Sekrereteri, Boliim Baskan Yardimecilari, Anabilim
Dali

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet,
basin yayin organlari, yiiz yiize.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Dekan, Bolim Bagskani, Fakilte Sekreteri,




Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin
organlari
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Dekan Yardimcisi ¢aligsma odast.
GOREV TANIMLARI FAKULTE SEKRETERI
BIRIMI EGITIM FAKULTESI
ALT BiRiMI TUM IDARI PERSONEL
KADRO UNVANI FAKULTE SEKRETERI
IS UNVANI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

Fakiiltenin idari yapisinin kurulmasi, yoOnetilmesi ve
denetlenmesini  saglamak, kurullara katilmak, biitgeyi
hazirlamak, idari personel kadro ihtiyaclarini belirlemek, i¢
denetim ¢aligmalarma katilmak, Gergeklestirme gorevlisi
islemlerini gergeklestirmek, sorumlu oldugu personele is
verme, yonlendirme, yaptiklari isi kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek.

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiilte Sekreterligine bagl birimler aracilifiyla Fakiiltenin idari, teknik, mali, egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili
islerin yiiriitilmesini saglamak,

2. Birimin temel fonksiyonu olan hizmetlerin ilgili kanun, tizik, yonetmelik ve kararlara uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak,

3. Fakiiltenin idari teskilatinda bulunan birimlerdeki iglerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesi
faaliyetlerini yuritmek,

4. Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina giren hizmetlerin etkili bicimde yiiriitiilmesi icin kisa ve uzun vadeli plan,
program ve biitceleri hazirlamak, onaylandiktan sonra uygulanmasini saglamak ve denetlemek,

5. 1dari personelin is béliimiinii, yonetim ve denetimini saglamak,

6. Personeli verimli galistirma esaslarina iligskin hazirlanan programlarin uygulanmasini saglamak,

7. Personel saglik, giivenlik ve sosyal yardim konularma iliskin programlarin hazirlanmasimi ve uygulanmasini
saglamak,

8. Fakiilte toplantilarinda idari konularda alman kararlarin uygulanmasini saglamak,

9. Fakiiltenin i¢ ve dig iletisimini saglamak,

10. Fakiiltedeki birimlerin ihtiyaci olan her tiirlii arag-gere¢ ve malzemelerin satin alma iglemlerinin yirGtilmesini
saglamak,

11. Fakiiltenin demirbag sayim, temizlik, aydinlatma, isitma, bakim, onarim, bah¢e ve ¢evre bakim islerinin
yiriitiilmesini saglamak,

12. Fakiiltenin biitge ¢calismalarini yiirlitmek, biitge onaylandiktan sonra uygulamaya konulmasini saglamak,

13. Fakiilte de diizenlenen konferans, seminer, toren, toplanti ve sosyal etkinliklerde gerekli koordinasyonu saglamak,




14. Ust birimi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

iS CIKTISI

'Yetki ve sorumluluklar i¢erisinde yapilan is ve islemlere
iliskin, sunulmaya hazir ve kontrol edilmis her tiirlii yazi,
belge, form, liste, onay, rapor, plan, 6deme emri, sunu, karar
onay1

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiva¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler, Yazili ve
sozlii emirler, Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan Yrd.
Boliim Baskanlari, Dekanlik Idari Birimleri, kamu ve 6zel
sektor yetkilileri.

Bilginin Sekli;

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
yerinde tespit ve inceleme, gorsel yayin organlari ve yiiz yiize
gOriisme

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan
Yardimcilari, Dekanlik Boliim Birimleri, kamu ve 6zel sektor
yetkilileri.

[LETiSIM SEKLI

Resmi yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Fakiilte Sekreteri odasi.

GOREV TANIMLARI OZEL KALEM
BIRIMI EGITIM FAKULTESI
ALT BIRIMI -
KADRO UNVANI DAKTILOGRAF
IS UNVANI OZEL KALEM
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN/FAKULTE SEKRETERI
Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
. . ve ilkelere uygun olarak; Fakilte‘nin gerekli tim
TEMEL GOREVLERI

faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanmin
goriisme kabul ve diger islerini yiirtitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI




konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

kars1 sorumludur.

1.Dekan’in goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2-Dekan‘in 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3-Dekan‘in 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yirtiir.
4-Dekan‘in kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
5-Dekan‘in 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6-Dekan‘in gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile

8-DinT ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
9-Akademik ve Idari personellerin izin belgelerini diizenlemek,
10-Dekanligm gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreteri‘ne

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemler,

IS CIKTISI
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiva¢ duyulan bilgiler:
\% Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
\% Yazili ve sozlii emirler
\% Havale edilen islemler.
o Bilgilerin temin edilecegi yerler:
BILGI KAYNAKLARI

[Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Daire Baskanliklari, Fakiilte ve Yiiksekokullar

Bilginin Sekli;
Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize,

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Daire Baskanliklari,
Fakiilte ve Yiksekokullar, Resmi Kurumlar,

[LETiSIM SEKLI

Resmi yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Ozel Kalem ¢alisma odast.

GOREV TANIMLARI

PERSONEL/YAZI iSLERI BiRiMi

BIRIMI EGITIM FAKULTESI

ALT BIRIMi |

KADRO UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI

S WA PERSONEL ISLERI BIRIMI/YAZI ISLERI BIRIMI
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

ey DEKAN/DEKAN YARDIMCI/FAKULTE

SEKRETERI




TEMEL GOREVLERI

Gelen ve giden evraklar1 hazirlar, yazigsmalar yapar,
ozliik dosyalarini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

5
6
7

8

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Fakiiltenin yazismalarin1 diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak.

I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek

Elemanlarn izin, gorev, rapor doniisii géreve baslama yazilarini hazirlamak.

Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri Tahakkuk Burosuna bildirmek.

Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Fakiilte
Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak.

Kuruma ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.

Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan
belge alinmasina engel olmak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde galigmak.

Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

Yazigsmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Fakiiltenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
iligkin

sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form,
liste,

rapor, duyuru.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
v Yazil ve sozlii emirler.

\% Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri,

Dekanlik Birimleri, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1.

Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize,

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Personel Daire
Baskanligi, Ogrenci, Dekanlik Birimleri

[LETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Yazi Isleri Biirosu




GOREV TANIMLARI BOLUM SEKRETERI

BIRIMI EGITIM FAKULTESI

ALT BIRIMI i

KADRO UNVANI MEMUR

IS UNVANI BOLUMLER SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI/BOLUM BASKANI

TEMEL GOREVLERI Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda
gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

10.

11.

12.

Boliim islerinin yiiriitiilmesinde boliim bagkanina yardimci olur.

EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili lisans ve lisansiistii resmi yazigsmalari, Dekanlik-Boliim aras,
Boliimler arasi ve Boliim-Enstitii aras1 yazismalari takip edip sonuglandirir ve Standart Dosya
Planina gore dosyalamasini yapar.

Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi,
dersin gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi, Ogretmenlik Uygulamasi
dosyalarini hazirlar, okullardan gelen dosyalari teslim alir; mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini
saglar.

Ara sinav, yariy1l sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerini yiiriitiir. Kesinlesen sinav
programlari ile haftalik ders programlarini Boliim WEB sayfasindan 6grencilere duyurur. Tam ve
yar1 zamanli 6gretim elemanlarina, haftalik ders programlarim bildirmek i¢in yazisini hazirlar ve
e-posta yoluyla bilgilendirir.

Muafiyet, intibak, ders ekleme/¢ikarma, sikayet, mazeret sinavi basvurusu ve diger konularla ilgili
boliim 6grencilerinin ve 6gretim elemanlarin dilekgelerini alir. Elden alinan dilekgeleri Bolim
Baskanina iletir, 6grenci dilek¢elerinin danigman tarafindan da goriilmesini saglar, goriis istenen
durumlarda goriis yazisini yazar.

Kalite ve Akreditasyon Komisyon ¢alismalar1 kapsamindan boliimle ilgili verileri hazirlayarak
gerekli yazismalar1 yapar. Akreditasyon komisyonunun talepleri dogrultusunda boliimdeki
programlarla ilgili WEB sayfasinda gerekli goriilen diizenlemeleri, giincellemeleri vs. yapar.
Gerekli goriildiigii durumlarda komisyon toplantilarina sekreterlik yapar.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin dogum, 6liim, mazeret ve yillik izinleri ile rapor ve
gorevlendirme yazilarini yazar ve dosyalarini sistemde diizenli bir sekilde takip ederek
sonugclandirir.

Ogretim elemanlarinca doldurulan ve B&liim Baskanina imzalatilan izin formlarin1 Dekanliga;
ders yiikii bildirim formlarin1 zamaninda Tahakkuk birimine iletir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dal bagkanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar. Boliim i¢inde sonuglanan
ogrenci dilekgelerinin sonug yazilarini1 6grenciye teslim eder. Ogrenci isleri biirosuyla koordineli
calisir.

Dekanliktan gelen 6grenciler ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili takvimi ve siirecleri, alinan
boliim kurul kararin1 Dekanliga bildirir.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis olduklari
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi sonucunda
basaril1 olan 6grencilerin yazilarini hazirlar.




13. Bolumle ilgili toplant1 duyurularini yapar. Bolim Kurulu Kararlarini Boliim Bagkani gézetiminde
yazar ve katilimcilarin imzalarini alir. imzalari tamamlanan kararlarin, {ist yazisim yazarak ilgili
yerlere dagitimini yapar, bir suretini dosyalar.

14. Ogretim elemanlarinm yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve
uygulama yapmak Uzere gérevlendirme islemlerinin yapilmasini saglar.

15. Boliimle alakali yazilar1 gerektigi kadar gogaltarak ilgililere teslim eder.

16. Talep eden Ogretim Elemanlarinin boliime gelen postalarini teslim alir.

17. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayanlar1 gerekgeleriyle birlikte
rapor eder.

18. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,
Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkani veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

19. Dekanin, Dekan Yardimecilariin, Boliim Baskaninin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili
verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Boliim Baskanina ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetki ve sorumluluklar i¢erisinde yapilan is ve islemlere
IS CIKTISI iligkin, her tiirlii yazili is takip ve is bitirme belgeleri, hazir
formlar, hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve
bilgilendirme

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

v Yazili ve sozlIii talimatlar, havale edilen islemler,

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani, Fakiilte
Sekreteri, Enstitli, Dekanlik Birimleri, Resmi
kurumlar... is yapilan 6zel kuruluslar

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiz yiize,

Diger Boliim Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri,il Milli Egitim

. R .. .. Miidiirliigii ve bagli okullar gerekli oldugunda diger fakiilte ve
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER  |pirimler.

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize, ¢ posta
CALISMA ORTAMI Boliim Sekreterligi Odasi
GOREV TANIMLARI PEDAGOJIK FORMASYON BIiRIiMi
BIRIMI EGITIM FAKULTESI

ALT BIRIMI

KADRO UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI




iS UNVANI PEDAGOJIK FORMASYON BiRiMi

BAGLI OLDUGU MAKAM

PEDAGOJIK FORMASYON KOMISYON BASKANI /
FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim

konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak. .

GOREV VE SORUMLULUKLARI

10-
M
12-

13-
14-
15-

16-

17-
18-
19-

Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programina 6grenci alimlarinda Fakiiltenin web sayfasindan duyurulari
ilan eder.

Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programina 6grenci kayitlarin1 yapmak, kayit olan 6grencilere ders
atamas1 yapar,

Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programina kayit olan dgrencileri OBISIS’e (6grenci bilgi sistemi)
bilgilerini kayit eder.

Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programi ders programini ve akademik takvimi web sayfasindan
duyuru yapar.

Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programi ders programini ve akademik takvimi gorevlendirilen
ogretim elemanlarma e mail yolu bilgilendirir.

Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programindan mezun olan dgrencilerin mezuniyet islemlerini yaparak
sertifika basimini ve dagitimini yapar.

Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programu igerisinde Milli Egitim I Miidiirliigii tarafindan
gorevlendirilen okullari, 6gretmenleri ve 6gretim elemanlarini eslestirerek dgretmenlik uygulamasi tablolarimi
olusturur.

Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programi igerisinde 6gretmenlik uygulama okullarimi ve uygulama
ogretmenlerini web sayfasi araciligi ile ilan eder.

Pedagojik Formasyon Birimi ile ilgili CIMER (Cumhurbaskanlig1 fletisim Merkezi) bagvurularina yazisma
yoluyla cevap verir.

Fakiilte-birim arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini alir, yazilar1 dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin Pedagojik Formasyon Birimi Baskanligi’nca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Dekanliktan gelen “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarinin takibini yapar, ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
Muafiyet dilekgelerini alir. Muafiyet komisyonu tarafindan alinan karari ilan eder. Muafiyet sonuglarinda muaf
olan 6grencilerin OBISIS siteminden muafiyet giris islemlerini yapar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Komisyon Baskanina ve dersin 6gretim elemanlarma duyurur, goriis istenen
yazilara goriis yazisini yazar.

Pedagojik Formasyon Birimi ile ilgili yazigsmalari yapar, dosyalar ve teblig eder.

Dekanligin ve Pedagojik Formasyon Komisyon Bagkanligi’nin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Pedagojik Formasyon Komisyon Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekan’a kars1 sorumludur.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
IS CIKTISI iliskin, her tiirlii yazilh is takip ve ig bitirme belgeleri, hazir
formlar, hazirlanan raporlari, yerinde tespit ve
bilgilendirme

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
* Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
* Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler,

R Bilgilerin temin edilecegi yerler:
BILGI KAYNAKLARI N
*Dekan, Dekan Yardimcisi, Pedagojik Formasyon

Komisyon Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, is
yapilan 6zel kuruluslar

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Diger Fakiiltelerin Boliim Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, il

Milli Egitim Miidiirliigii ve bagh okullar gerekli oldugunda
diger fakiilte ve birimler.




ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize, e posta

CALISMA ORTAMI Pedagojik Formasyon Birimi Odas1
GOREV TANIMLARI SATIN ALMA VE TAHAKKUK BIiRiMi
BIRIMI EGITIM FAKULTESI
ALT BIRIMI
KADRO UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
IS UNVANI TAHAKKUK MEMURU
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Fakultenin maas, ek ders, yolluk, mal ve malzeme alimlar1
ve diger harcamalarla ile ilgili evraklar1 diizenler,

TEMEL GOREVLERI yazismalari yapar

GOREV VE SORUMLULUKLARI

*Fakiilte de yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlamak muhasebe birimine iletmek,

*Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,
*Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
*Tahakkuk blrosuna gonderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

*Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

*Banka 6deme listesini bankaya fax’lamak, ayrica ilgili bankaya DTO (Dosya Transfer ve Otomasyon Sistemi)

0deme bilgilerinin sisteme aktarilmasini saglamak.
*Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak ve savurganliktan kaginmak,

*Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine hatali
0deme yapilmasini1 6nlemek,

*Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip etmek,
0deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

*Satin alma istek ve taleplerine gére mal ve malzeme alim iglemlerini yapmak,

*Satin alian mal ve malzemeleri taginir kayit yetkilisine bildirmek,

*Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

*(Odemelerle ilgili arsivleme ¢aligmalarini yapmak,

*Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri
yiriutmek,

*Amirlerin bilgisi olmadan ,ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini dnlemek,

*Biitce calismalarina katilmak,

*Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Guvenlik Kurumu' na aktarmak,
*Fakdiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

*Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

*Fakiilte Sekreteri' nin verecegi diger isleri yapmaktir.




Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli 6deme emri
IS CIKTISI belgesi, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
*Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
*Yazil ve sozli emirler.

*Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

BILGI KAYNAKLARI

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Fakiilte Sekreteri, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan

Y ardimcilari, Boliim Baskanlari, Dekanlik Birimleri, Ogretim

elemanlari, Fakiiltenin hizmet aldig1 birimler.

Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yliz yiize, tespit

Fakdilte Sekreterleri, Boliim Sekreteri, Sube Miidiirii, Yazi
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER [sleri, Sosyal Giivenlik Kurumu, Egitim Bilimler Enstitiisil,
gerekli oldugunda diger fakiilte ve birimler.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Satin alma ve Mali Isler Tahakkuk Biirosu
GOREV TANIMLARI TASINIR KAYIT YETKILiSi
BIRIMI EGITIM FAKULTESI
ALT BiRiMi
KADRO UNVANI SEF
IS UNVANI TASINIR KAYIT YETKILIiSi
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI (Dekan Yard.)

EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Fakiilte yonetimi tarafindan verilen isleri ve temel gorev
. . olarak, 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanununa
TEMEL GOREVLERI uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla, Tiketim ve demirbas
malzemelerinin kaydi i¢in gerekli islemleri yapar. Kamu
yarar1 gozeterek bunlari muhafaza altinda tutar ve
sorumlulugunu alir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

10/ 12 /2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu geregince,

a) Harcama birimince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki
ambarlar da muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul igslemi yapilan tagmirlari kontrol ederek teslim almak.

¢) Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
mal yonetim hesap cetvellerini tutmak.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

f) Ambar sayimmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine ve ilgililere bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.




yetkilisine teslim etmek.

sorumlu olmak.

&) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
h) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere taginir kontrol

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan

i) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

iS CIKTISI

Yapilan islemlerle ilgili tiim kayitlar1 tutmak kontrol
altina almak.
Kayit altina alinan tiim belgeleri ¢ikt1 olarak dosyalamak
\ve saklamak.
Tiim kayitlari, istendiginde ilgilere ve yetkililere sunmak
icin muhafaza etmek.

BILGI KAYNAKLARI

* Bagta, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu Gzere,

* lgili Yonetmenlikler ve Genelgeler

* st Makamlarca verilen kanuna uygun yazili emirler

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Harcama Yetkilisi olarak Dekanlik Makami,

Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Satin Alma Birimi
Rektorlik (Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve BAP
birimi)

ILETISIM SEKLI Yazili, Telefon, e mail. Yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Tasinir Kayit Biirosu
GOREV TANIMLARI YARDIMCI PERSONEL/TEMIZLIK HiZMETLERI
BIRIMI EGITiM FAKULTESI
ALT BIRIMi i

KADRO UNVANI

YARDIMCI PERSONEL

YARDIMCI PERSONEL/TEMIZLIK

LD LI HiZMETLERI/DIGER HIZMETLER
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
Gorevli oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri
. . ilgilendiren tim konularda gerekli faaliyetlerin yiritilmesi
TEMEL GOREVLERI

amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Fakiilte’nin idari birimleri, 6gretim elemanlari ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve merdivenler gibi

tiim kapali alanlarini plana uygun bigimde temizlemek,

2- Fakiilte’nin agik alanlarmin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,

3- Her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak,

4- Zimmetinde bulunan demirbag esyay: talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

5- Her aksam derslik ve koridorlarin camlarii kontrol ederek, agik olanlar1 kapatmak,




8- Is boliimii gercevesinde gorevlerini yiiriitmek,

6- Her aksam biiro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak,

7- Bina girisleri ve ¢evresini siirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,

9- Disaridan gelen dgretim elemani ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol gostermek,
10- Bagl oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
11-Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte Sekreteri’ne karst sorumludur.

12-Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin, her tiirlii yazili is takip ve is bitirme belgeleri, hazir

IS CIKTISI formlar, yerinde tespit ve bilgilendirme
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler
BILGIi KAYNAKLARI v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler

v Yazili ve s6zli talimatlar,

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri, Ogretim
Elemanlar: ve Idari Personeller...

ILETISIM SEKLI Yazili, Telefon, e mail. Yiiz ylize
CALISMA ORTAMI TUm Birim
AKADEMIK BiRiIMLER
GOREV TANIMLARI BOLUM BASKANI
BIRIMI EGITIM FAKULTESI
- ANABILIM DALI BASKANLIKLARI/OGRETIM
ALT BIRIMI UYELERI/OGRETIM GOREVLILERI/ARASTIRMA

GOREVLILERI/BOLUM SEKRETERI

KADRO UNVANI

PROFESOR/DOCENT/DR.OGRETIM UYESI

IS UNVANI BOLUM BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN/DEKAN YARDIMCILARI
Bolim Baskani boliimiin aylikli profesérleri, bulunmadigi
.. . takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde Dr.Ogretim
TEMEL GOREVLERI

Uyesi arasindan Dekan tarafindan ii¢ yil igin atanir. Siiresi biten
[Baskan tekrar atanabilir.

Bolim bagkani, gorevi basinda bulunamayacagi siireler i¢in 6gretim
iiyelerinden birini vekil olarak birakir. Herhangi bir nedenle alti
aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere ayni
lyontemle yeni bir boliim bagkani atanir.

Bolim baskani, bolimiin her diizeyde egitim - Ogretim ve
arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve
verimli bir sekilde yiiritilmesinden sorumludur.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
ylriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde
yapar.




GOREV VE SORUMLULUKLARI
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11.
12.
13.
14,
15.

16.
17.
18.

19.
20.

Yiiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Bolimiin alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasimi saglamak.

Bolimiin egitim-6gretim, arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bolumle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlar1 ¢6zmek tizere uygun gordiigii
zamanlarda boliim kurulu ve anabilim dali bagkanlari ile toplant1 yapmak.

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarim degerlendirmek.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuclarini dekanliga bildirmek.

Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

Boliimde gorevli elemanlari izlemek, gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

. Bolumiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak, Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme

Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime baglh programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.
Ders planlarinin giincellemesini saglamak.

ERASMUS, MEVLANA ve FARABI programlari ile ilgili caligmalarim yuritmek.

Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlart ile ilgilenmek.

Lisansiistii tezlerini izlemek, lisansiistii sinavlarma basvuran adaylarin siavlarini yapmak.
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Boliim Baskani ve Dekan' m verecegi diger isleri yapmaktir.

Ders programi ve gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina

uygun olarak saglamak.
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulastirmak

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yaym giiciinii artiric1 6nlemler almak.

IS CIKTISI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiva¢ duyulan bilgiler:

*Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
*Yazil1 ve s6zli emirler,
*Havale edilen yaz1 ve islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet,
basin yaym organlari ve yiiz ylize goriisme,

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Bolim Baskani ¢alisma odas.




GOREV TANIMLARI ANABILIM DALI BASKANI
BIRIMi EGITIM FAKULTESI
N OGRETIM UYELERI/OGRETIM
AT GOREVLILERI/ARASTIRMA GOREVLILERI
IS UNVANI ANABILIM DALI BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI
. . BOLUM BASKANI, DEKAN, DEKAN

EMIR ALACAGI MAKAM VARDIMOILARI

TEMEL GOREVLERI Egitim-6gretim  uygulama ve arastirma

faaliyetlerinin yiiriitiildiigli akademik bir birim
olan anabilim dali, baskanlari, o anabilim
dalinin profesorleri, bulunmadigi takdirde
dogentleri, bulunmadig: takdirde Dr.Ogretim
Uyesi, Dr.Ogretim Uyesi bulunmadig: takdirde
Ogretim gorevlileri arasindan, o anabilim
dalinda gorevli Ogretim iyeleri ve ogretim
gorevlilerince segilir ve Dekan tarafindan
atanirlar ve atamalar Rektorlige bildirilir.
Anabilim Dali Bagkani’nin gorev siiresi ii¢
yildir.

Erciyes Universitesi (st yonetimi tarafindan
belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilte’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 0gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli
tim faaliyetlerin  yiritilmesi amaciyla
anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.  Yiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

2. Anabilim Dali ile ilgili kadro ve dgretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte Bolim
Bagkanina sunmak.

3. Anabilim Dalinin yiiriittiigti derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan elemanlara
dagitilmasini saglamak.

4.  Anabilim dalma ait derslerin diger iiniversitelerle uyumlu hale gelmesini saglamak, programlar: giiniin
sartlarina gore giincellemek.

5. Boliim kurullarina katilarak boliimiin faaliyetlerine destek vermek.

6. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine 6nciilitk etmek.

7.  Bolimiin ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

8.  Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amactyla, yiiksek lisans ve doktora
programlar1 hazirlamak.

9.  Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda yardimlagma ve dayanismay tesis etmek.

10 Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak.
11 Bolim Bagkanmin 6ngordiigii toplantilara katilmak.

12  Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazili raporlari
zamaninda boliim baskanligina vermek

13 Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

14  Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.




15

16
17
18
19
20

21

Boliimiin, egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu

calismalara destek vermektir.

ERASMUS, MEVLANA ve FARABI programlari ile ilgili ¢alismalara katilmak.

Oziirlii ve yabanci uyruklu &grencilerin sorunlar ile ilgilenmek.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastirilmasini saglamak.

Boliime tahsis edilen ¢alisma odalarinin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Boliim Baskani ve Dekan' 1n verecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin, bolim baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her

tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan,
arastirma,

analiz, sozlu bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve sozli emirler,

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri,

Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, 6gretim
elemanlari.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi,
telefon, e-mail, afis, davet, yliz ylize.

[LETiSIM iICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Boliim Baskan
Yardimcilari
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, tiniversiteler,6zel

kuruluslar, basin ve yaym organlari.

[LETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi.




GOREV TANIMLARI OGRETIM UYESI

BIRIMI EGITIM FAKULTESI
ALT BiRiMi ARASTIRMA GOREVLISI
KADRO UNVANI PROFESOR, DOCENT, DR.OGRETIM UYESI
IS UNVANI OGRETIM UYESI
BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI
. = ANABILIM DALI BASAKANI, BOLUM
EMIR ALACAGI MAKAM BASKANI, DEKAN
TEMEL GOREVLERI Boliimiin egitim - 6gretim ve aragtirma faaliyetlerine
katilmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Yiiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
2. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalara katilmak.
3. Ders programlarimin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
4. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,dgrencilerin boliim ve gevreye uyum saglamalaria yardimet
olmak.
5. Boliim Baskanimin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek.
6. Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in boliim baskanligindan gerekli izinleri

zamaninda saglamak.

7. Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

8. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek.

9. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

10. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek.

11. Boliimiin, egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi: zorunlu

caligmalara destek vermek.

12. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili caligmalara katilmak.
13. Oziirlii ve yabanc1 uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.
14. Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak Tahakkuk

Birimine ulastirmak.

15. Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardime1 olmak.

16. Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerinin
arastirmak, sonuglarinit Boliim Baskanina bildirmek.

17. Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina sunmak.

18. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.




19. Boliim Baskani ve Dekan' in verecegi diger isleri yapmaktir.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
iligkin, bolim

Baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her

tirll yaz, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan,
arastirma,

analiz, s6zIi bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar,
yonetmelik ve genelgeler, v
Yazili ve sozli emirler, v
Havale edilen islemler,
hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri,
Boliim Baskan Yardimecilari, Anabilim Dali Baskanlari.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, basin yayin organlari, yiiz yiize.

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN

Dekan, B6liim Bagkani, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin

BIRIMLER organlari.
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Caligma odast.

GOREV TANIMLARI

OGRETIM GOREVLISi
BIRIMI EGITIM FAKULTESI
ALT BiRiMi
NARIRO TR OGRETIM GOREVLISI
IS UNVANI OGRETIM GOREVLISi
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
SR AL A AT AR ANABILIM DALI BASAKANI, BOLUM BASKANI,
DEKAN
TEMEL GOREVLERI Ders vermek, uygulama yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI




1. Yiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

2. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak.

3. Uygun goriilen toplantilara katilmak, bélumiin faaliyetlerine destek vermek.

4, Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamalarma yardimei
olmak.

5. Dersleri programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve sinav programinda yapilmak
istenen degisiklikleri bolim baskaninin bilgisi ve onaymdan sonra uygulamak. bu konuda 6grencileri
onceden bilgilendirmek.

6. Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik durumlarini arastirmak, sonuglarmi boliim baskanina bildirmek.

7. Ayni dersi veren 6gretim elemanlari arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak konular ve
sorulacak
sorular arasinda esitligi saglamak.

8. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

9. Ogrencilerin devam ve bagar1 durumlarini izlemek.

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

11 ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katilmak.

12 Oziirlii ve yabanc1 uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

13 Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak Tahakkuk
Birimine . ulagtirmak.

14 Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimer olmak.

15 Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerinin
arastirmak, sonug¢larin1 Boliim Baskanina bildirmek.

16

17 Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina sunmak.

18 Fakiiltenin etik kurallarina uymak,i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

19 Boliim Bagkani, Anabilim Dali Baskani ve Dekan' in verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
. islemlere iliskin, boliim
1S CIKTISI baskanlig1 ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her
tiirlii yazi, liste, plan, arastirma,
gorevlendirme,kitap,proje.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve
genelgeler,
v Yazili ve sozli emirler,
L v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,
BILGI KAYNAKLARI

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri,

Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri,




Anabilim Dali Bagkanlari, Dekan, Dekan
Yardimecilari.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
afis,
davet, ylz ylze.

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Bolim
Baskan Yardimecilari,

Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, Universiteler,
basin yayin organlari.

[LETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi.

GOREV TANIMLARI ARASTIRMA GOREVLISI
BIRIMI EGITIM FAKULTESI
ALT BIRIMI
KADRO UNVANI ARASTIRMA GOREVLISI
IS UNVANI ARASTIRMA GOREVLISI
BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI
EMIR ALACAGI MAKAM ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI,
DEKAN
Arastirma ve inceleme yapmak, yiiksek lisans ve
.. . doktora programlarina katilarak asama kaydetmek,
TEMEL GOREVLERI egitim-0gretim faaliyetlerinde dgretim tliyelerine
yardimc1 olmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Yiiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere, 3/p ve 33. maddelerinde.

belirtilen gorev tanimina uygun harekete etmek.

2. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardime1 olmak.
3. Mezuniyet tdreni ve oryantasyon programiu ile ilgili verilen gorevleri yapmak.
4. Spor senliklerinde Fakiilte' yi temsil eden 6grenci gruplarina dnderlik etmek.

5. Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak.




6. Ogrenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim iiyelerine yardimci olmak.

7. Uygun goriilen toplantilara ve temsillere katilmak.
8. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak.
9. Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak.
10 Kaynaklarin verimli ve etkin kullanilmasini saglamak.
1i Boliimiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
Calismalarina
katilmak,
12 Fakiiltenin etik kurallarina uymak,i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
1é Dekan, Anabilim Dali Bagkani, Boliim Bagkani ve danisman 6gretim iiyelerinin verecegi diger gorevleri
yapmaktir.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar i¢erisinde yapilan is ve islemlere
iliskin, bolim

baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her

tirll yazi, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan,
arastirma,

analiz, s6zIi bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve sozlii emirler,

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Bolium Baskani,Fakiilte Sekreteri,Dekanlik
Birimleri,Bolum Sekreteri
Anabilim Dali Bagkanlart.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,

davet, basin yayin organlari, yliz yiize.

[LETISIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Dekan, Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri,

Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayn
organlari.

[LETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi.




