Evrak Tarih ve Sayisi: 11/12/2023-118938
O Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Dekan Gorev Tanim

iSKENDERUN TEKNIK Dokiiman No Revizyon Tarihi
e Ik Yayin Tarihi Revizyon No
Sayfa No
Birim Adi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Dekanlik
Gorev Unvam Dekan
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektor
Kadrosu Profesor
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Ogretim Elamanlari, Fakiilteleri ve
Unvanlari) tiim idari personel
Vekalet/Gorev Devri Dekan Yardimcilari

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltemiz vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorevin Kisa Tanim

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte kurullarmma baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda
diizenli ¢aligmayi saglamak,

Her 6gretim yil1 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
Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriigiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim goérevini stirdiirmek,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu tiim ¢alisanlan ile paylasmak, gerceklesmesi igin ¢alisanlart
motive etmek,

Idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak,

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde iist
makamlara iletmek.

Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulmasi ve
Yonetime saglikl bilgi akisinin gergeklestirilmesi amaciyla gerekli hallerde komisyonlar olusturmak,

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

Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlari Fakiiltedeki siireglere
yansitmak,

Fakiiltede kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasini saglamak; ayrica, kalite giivencesini saglayarak gerekli
uygulamalar1 gerceklestirmek,

Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir anlayisla Fakiiltenin misyon ve
vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltenin ihtiyaglar1 dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglanti kurarak kaynak saglama yoniinde ¢aba
gostermek,

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiiltenin akademik ve idari personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢aligmak,

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitastyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasi ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak,

Fakiiltenin i¢ Kontrol Sistemini kurmak,

Biitceyle Odenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {iist yoneticisi olarak harcama yetkisini elinde
bulundurmak,

Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun tiiziilk ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun c¢ergevesinde
yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumlu olmak.

Dekan; fakiiltenin ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasiyla, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde,
biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
O Dekan Yardimasi (Egitim-Ogretim ve Arastirma Gelistirme) Gérev Tanimi
iSKENDERUN TEKNIK Dokiiman No Revizyon Tarihi
e Ik Yayin Tarihi Revizyon No
Sayfa No

Birim Adi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Dekanlik
Gorev Unvam Dekan Yardimcisi (Egitim-Ogretim ve Arastirma Gelistirme)
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Dekan
Kadrosu Dog. Dr.
Astlar (Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Dekan Yardimecisi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-
Ogretimi ve aragtirma faaliyetlerini gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla Dekana yardimci olmak.

Gorevin Kisa Tanim

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte Dekan Yardimcis1 gorevlerini 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Y onetmeliginin 8. maddesine uygun yapar,

Egitim ve 6gretim islerini boliim baskanlari ile planlamak gelistirmek ve Dekana sunmak,

Ogrenci duyurularinin hazirlanmasi ve web sayfasinda yayimlanmast,

Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesi,

Mezuniyet hazirliklarini yapmak,

Ders planlari, ders ve sinav programlar ve gézetmen listelerini izlemek, takip etmek bu konularda 6grencilerden
gelen sorunlari irdelemek ve ¢oziim iiretmek,

Staj komisyonu, kismi zamanli 6grenci komisyonu, burs komisyonu, yemek yardimi komisyonu ¢alismalarindaki
gorevlerini yapmak,

Fakiiltenin egitim-6gretim bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Fakiiltenin egitim-0gretim faaliyetleri ile ilgili komisyonlarda bagkanlik etmek,

Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin izlenmesi,

Istatistik ve veri taban ¢alismalarinm saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi,

Teknik/teknolojik ve fiziki alt yapinin planlanmasi verimli kullanilmasi ve gelistirilmesi,

Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagsma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde etkin yiiriitiillmesini
saglar,

Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el kitapgiginin
hazirlanmasi konusunda Dekana yardimei olur,

Fakiiltede 6grenci katiliml bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarigmalari yapilmasi hususunda Dekana yardimei1
olur,

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurar, komisyon caligmalarmin takibini yapar ve siiresi icinde
sonug¢landirilmalarini saglar,

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini yapar,

Ders planlar1, dersliklerin dagilimi, ders gdrevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi,
gdzetmenlerin tayin edilmesi ve sinavlarin diizenli olarak yiiriitiilmesi ile ilgili ¢alismalar1 planlar ve koordine
eder,

Egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesine yardimct olur ve her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak
olan akademik genel kurul sunularini hazirlar,

Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda Fakiilteyi
st diizeyde temsil eder, Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Y6netim Kurullarina bagkanlik eder,

Her egitim-6gretim yil1 sonunda Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda istendiginde Dekana rapor verir,
Dekanin yoklugunda yerine vekalet etmek,

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii caligmalart
ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,
Kendisine verilmig olan Kamu mallarinin korumak ve calisir vaziyette olmasini saglamak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir,

Dekan vekaleti esnasinda Harcama Yetkisi ve Imza Yetkisine sahiptir,
Dekanin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek,

Gorevlerinde Dekana karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan TEBLIG TARIHi BiRIM AMIRIi
gorevleri yerine getirmeyi kabul R o | X
ediyorum.
TEBELLUG EDEN TEBLIiG EDEN ONAYLAYAN
Doc. Dr. Nebil YUCEL Prof. Dr. Cemal TURAN Prof. Dr. Cemal TURAN
Dekan Yardimcisi Dekan Dekan
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
O Dekan Yardimeisi (Idari Isler ve Uygulama ve Toplumsal Hizmetler) Gorev Tanimi
iSKENDERUN TEKNiK Dokiiman No Revizyon Tarihi
e [k Yayn Tarihi Revizyon No
Sayfa No

Birim Adi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Dekanlik
Gorev Unvam Dekan Yardimecisi (Idari isler ve Uygulama ve Toplumsal Hizmetler)
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Dekan
Kadrosu Dr. Ogr. Uyesi
Astlar (Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Dekan Yardimecisi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda idari
isler ile uygulama ve toplumsal hizmetler faaliyetlerini gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Dekana yardimei olmak.

Gorevin Kisa Tanim

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte Dekan Yardimcis1 gorevlerini 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Y onetmeliginin 8. maddesine uygun yapar,

Ogrencilerin topluma hizmet etkinliklerini boliim, program bazinda planlar, uygulama siireci izler ve sonucu
Dekanliga bildirir,

Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin izlenmesi,

Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesi,

Fakiiltemiz genelinde “Topluma Hizmet Uygulamalar1 Proje Havuzlarinin olusturarak, onerilen projeler internet
ortaminda diger Fakiiltelerce paylasima agilir.

Ogrencilerin katilmig olduklar1 proje ve etkinliklerin bireysel segki dosyalarna (belgesel portfdy) dayali olarak
degerlendirilir, 6grenciler arasinda proje deneyimleri paylasilir; 6z degerlendirme ve akran degerlendirme
siireglerinden yararlanilarak proje ve etkinlikleri iyilestirme ve etkili kilma yoniinde oneriler olusturur,

Ogrencileri topluma hizmet konusunda bilinglendirir,

Proje ekiplerinin olusturulmak ve ¢aligmalarina eslik etmek,

Gorev alanmna giren konularda komisyonlar kurar, komisyon calismalarmin takibini yapar ve siiresi iginde
sonuc¢landiriimalarini saglar,

EBYS, arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini izler, bu konularda personelin isteklerini
dinler ve ¢6ziime kavusturur,

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayitlarin diizenli tutulmasini saglar,

Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenler, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara katilim
gosterir,

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini almak,

Her tiirli burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak,

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gecirilmesi ve ¢aligsmalarin
denetlenmesini saglamak,

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarinin
hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasi saglamak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak,
Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarini yiiriitiir,

Fakiilteniz mali igleri ve tagiir kayit ve kontrol iglerini takip etmek,

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Idari konularda Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢aligmak,

Dekanin yoklugunda yerine vekalet etmek,

Kendisine verilmig olan Kamu mallarinin korumak ve calisir vaziyette olmasini saglamak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir,

Dekan vekaleti esnasinda Harcama Yetkisi ve Imza Yetkisine sahiptir,

Dekanin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek,
Gorevlerinde Dekana karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan TEBLIG TARIHi BiRIM AMIRIi
gorevleri yerine getirmeyi kabul R o | X
ediyorum.
TEBELLUG EDEN TEBLIiG EDEN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Ayhan ALTUN Prof. Dr. Cemal TURAN Prof. Dr. Cemal TURAN
Dekan Yardimcisi Dekan Dekan
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

G

Boliim Baskani1 Gorev Tanimi

iSKENDERUN TEKNiK Dokiiman No

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI ilk Yayln Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birim Adi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Deniz Teknolojileri

Gorev Unvam Boliim Bagkani

Gorevin Bagh Oldugu Unvan Dekan

Kadrosu Profesor

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Boliim Ogretim Elemanlar1 ve Boliim Sekreteri
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Bo6liim Baskan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri boliim iceresinde yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Boliim kurullarina bagkanlik eder,

Dekanliga sunmak,

bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

hazirlamak,

Boliim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini saglamak,

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor etmek,

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak

Boliime bagli program dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasimi saglamak,

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriillmesini saglamak,

Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek, Dekanligr iletmek,

Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ¢alismalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini yiiriitiir, raporlari

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletigim ortaminin olugsmasini saglamak,

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak,
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenmek,
Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl

Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,
Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak,
Ogretim iiye ve yardimcilariin ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek,

Her 6gretim y1li sonunda Boliimiin gegen yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve
gelecek yil icin galigma planint dekana sunmak,

Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili raporlar

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,
Boliim degisim programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,
Bolim Kurulu ve Akademik Boliim Kuruluna baskanlik etmek,

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Danigsman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

Boliimdeki smiflarin, dersliklerin, ¢aligma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-gereglerinin
korunmasini, verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

Boliim 6grencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik etmek ve bu konuda onlara
yardimci olmak,

Boliim bagkani, her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-0gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢caligma planini agiklayan raporu, bagh bulundugu Rektor ve Dekana sunar,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,

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

Dekanin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek yapar

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur

Boliim Bagkani Boliimiin isleyisinden Dekana karst sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan TEBLIG TARIHi BiRiM AMIRI
gorevleri yerine getirmeyi kabul vered 00ed2023
ediyorum.
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Prof. Dr. Onder DUYSAK Prof. Dr. Cemal TURAN Prof. Dr. Cemal TURAN
Boliim Baskam Dekan Dekan
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

G

Boliim Baskani1 Gorev Tanimi

iSKENDERUN TEKNiK Dokiiman No

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI ilk Yayln Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birim Adi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Su Kaynaklar1 Yonetimi ve Organizasyonu
Gorev Unvam Boliim Baskan1

Gorevin Bagh Oldugu Unvan Dekan

Kadrosu Profesor

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Boliim Ogretim Elemanlar1 ve Boliim Sekreteri
Unvanlarn)

Vekalet/Gorev Devri Boliim Bagkan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri boliim iceresinde yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Boliim kurullarina bagkanlik eder,

Dekanliga sunmak,

hazirlamak,

Boliim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini saglamak,

Boliimiin ihtiyaglarint Dekanlik Makamina yazili olarak rapor etmek,

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak

Boliime bagli program dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Ek ders ve sinav {icret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek, Dekanligi iletmek,

Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ¢alismalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini yiiriitiir, raporlar

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasini saglamak,

Her donem basinda ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak,

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,

Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,

Ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak,

Ogretim iiye ve yardimcilarinin ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek,

Her 6gretim yil1 sonunda Béliimiin gegen yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve
gelecek yil icin ¢aligma planint dekana sunmak,

Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢calisma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili raporlar1

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,
Boliim degisim programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,
Boliim Kurulu ve Akademik Boliim Kuruluna baskanlik etmek,
Danigsman se¢imi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Boliimdeki smiflarin, dersliklerin, ¢aligma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-gereglerinin
korunmasini, verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

Boliim 6grencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik etmek ve bu konuda onlara
yardime1 olmak,

Boliim bagkani, her 6gretim y1li sonunda bolimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu, bagh bulundugu Rektor ve Dekana sunar,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
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.

Dekanin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek yapar

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur

Boliim Bagkani Boliimiin isleyisinden Dekana karsi sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan TEBLIG TARIHi BIRIM AMIRi
gorevleri yerine getirmeyi kabul veved 00eed2023
ediyorum.
TEBELLUG EDEN TEBLIiG EDEN ONAYLAYAN
Prof. Dr. Mehmet Fatih CAN Prof. Dr. Cemal TURAN Prof. Dr. Cemal TURAN
Boliim Baskam Dekan Dekan
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

G

Boliim Baskani1 Gorev Tanimi

iSKENDERUN TEKNiK Dokiiman No

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI ilk Yayln Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birim Adx Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Alt Birim Adi Deniz Bilimleri Boliimii

Gorev Unvam Boliim Bagkani

Gorevin Bagh Oldugu Unvan Dekan

Kadrosu Profesor

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Béliim Ogretim Elemanlar1 ve Boliim Sekreteri
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Boliim Bagkan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri boliim iceresinde yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Boliim kurullarina bagkanlik eder,

Dekanliga sunmak,

bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak,

hazirlamak,

Boliim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini saglamak,

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor etmek,

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak

Boliime bagli program dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek, Dekanligi iletmek,

Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ¢aligsmalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini yiirtitiir, raporlari

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir iletigim ortaminin olugsmasini saglamak,

Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak,
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,
Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli

Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,
Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapmak,
Ogretim iiye ve yardimcilarinin ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek,

Her 6gretim y1li sonunda Boliimiin gecen yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve
gelecek yil icin ¢caligma planini dekana sunmak,

Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili raporlar

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,
Boliim degisim programlariin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,
Boliim Kurulu ve Akademik Boliim Kuruluna bagkanlik etmek,

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Danigsman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

Boliimdeki smiflarin, dersliklerin, ¢aligma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-gereglerinin
korunmasini, verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

Boliim 6grencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik etmek ve bu konuda onlara
yardimci olmak,

Boliim bagkani, her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-0gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢caligma planini agiklayan raporu, bagh bulundugu Rektor ve Dekana sunar,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,

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

Dekanin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek yapar

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur

Boliim Bagkani Boliimiin isleyisinden Dekana karst sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan TEBLIG TARIHi BiRiM AMIRI
gorevleri yerine getirmeyi kabul vered 00ed2023
ediyorum.
TEBELLUG EDEN TEBLiG EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Beyza ERSOY Prof. Dr. Cemal TURAN Prof. Dr. Cemal TURAN

ALTUN Dekan Dekan

Boliim Baskam
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

G

Boliim Baskam Gorev Tanimi

iSKENDERUN TEKNiK Dokiiman No

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI lk Yayln Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birim Ad1

Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Su Uriinleri Yetistiriciligi Boliimii

Gorev Unvam

Boliim Bagkani

Gérevin Bagh Oldugu Unvan Dekan

Kadrosu Profesor

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Béliim Ogretim Elemanlar1 ve Boliim Sekreteri
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Boliim Bagkan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri boliim iceresinde yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Boliim kurullarina baskanlik eder,

Dekanliga sunmak,

bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

hazirlamak,

Boliim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini saglamak,

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor etmek,

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak

Boliime bagli program dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde silirdiiriilmesini saglamak,

Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek, Dekanligi iletmek,

Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ¢alismalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini ylirtitiir, raporlari

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletigim ortaminin olugsmasini saglamak,

Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak,
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,
Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli

Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,
Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapmak,
Ogretim iiye ve yardimcilarinin ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek,

Her 6gretim y1li sonunda Boliimiin gecen yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve
gelecek yil icin ¢aligma planini dekana sunmak,

Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili raporlar

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Boliim degisim programlariin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu
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Boliim Kurulu ve Akademik Boliim Kuruluna baskanlik etmek,
Danigman se¢imi ve danigsmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

Boliimdeki siniflarin, dersliklerin, calisma odalariin, atélyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-gereclerinin
korunmasini, verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

Boliim 6grencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik etmek ve bu konuda onlara
yardime1 olmak,

Boliim bagkani, her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢aligma planinmi agiklayan raporu, bagh bulundugu Rektor ve Dekana sunar,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
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.

Dekanin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek yapar

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirli faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur

Boliim Baskani Boliimiin isleyisinden Dekana karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan TEBLIG TARIHI BIRIM AMIRI
gorevleri yerine getirmeyi kabul veeeedeeend2023
ediyorum.
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Prof. Dr. Funda TURAN Prof. Dr. Cemal TURAN Prof. Dr. Cemal TURAN
Boliim Baskam Dekan Dekan
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
(') Fakiilte Sekreteri Gorev Tanimi
iSKENDERUN TEKNiK Dokiiman No Revizyon Tarihi
P Ik Yaym Tarihi Revizyon No
Sayfa No

Birim Adi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Alt Birim Adi Fakiilte Sekreterligi

Girev Unvam Fakiilte Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan Dekan

Kadrosu Fakiilte Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Sekreterlik Personeli

Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri -

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregince,
Fakiilte tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
mevzuat hitkiimleri ¢ercevesinde ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Gorevin Kisa Tanim

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

Fakiilte Idari teskilatinin bas1 olarak (124 Sayili KHK 38 .Md.) Fakiiltemizdeki idari birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini ytiriitiir, istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri saglar,
Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina 6neride bulunur,

Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve genel toplantilarin giindemini hazirlar ve
ilgililere duyurur, Karar ve tutanaklarini hazirlar ve uygulanmasini saglar,

Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder;
1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca ger¢eklestirme gorevlisi gorevini
yiirtitmek,

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve gecmis doneme
ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

Fakiilteye alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarimin Rektorliige iletilmesini saglar,
Akademik Personelin gérev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda adil igbolimi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek,
Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders iicretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk ettirilmesini
saglamak, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin denetim ve takibini yapmak,
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar,

Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve boliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi
titketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitge imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve
onarimlarim yaptirmak,

Fakiiltede calisan idari ve yardimci hizmetler personeli arasinda ig boliimiinii saglamak, gerekli denetim-gozetimi

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu



Evrak Tarih ve Sayisi: 11/12/2023-118938

yapmak,

Ilgili kisilerle birlikte Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 ve Kalite Dokiimanlarin1 hazirlar,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanma yetkisine sahiptir,
[lgili olur ve onaylarda imza yetkisine sahiptir,

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Fakiilte idari Orgiitiiniin bas1 olan Fakiilte Sekreteri, Fakiiltedeki Idari Islerden dolay1 Fakiilte Dekanima kars1
birinci derece sorumludur,

Dekanin gorev alam ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek yapar.

Bu dokiimanda agiklanan TEBLIG TARIHI BiRiM AMIRI
gorevleri yerine getirmeyi kabul ceeed 0002023
ediyorum.

TEBELLUG EDEN TEBLIiG EDEN ONAYLAYAN
Yasar DONMEZ Prof. Dr. Cemal TURAN Prof. Dr. Cemal TURAN
Fakiilte Sekreteri Dekan Dekan

Uygundur
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

G

Tasmir kayit Yetkilisi Gorev Tanim

iSKENDERUN TEKNiK Dokiiman No

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI lk Yayln Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birim Ad1

Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Taginir Kayit Yetkilisi

Gérevin Bagh Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Kadrosu

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni(VHKI)

Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)

Vekalet/Gorev Devri

Gorevin Kisa Tanim

Tagimmir Mal Yonetmeligi kapsaminda; kaynagma ve edinme yontemine
bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi
ile yonetim hesabinin verilmesi, merkez ve tasrada tasinir yonetim sorumlulariyla
bunlar adina gorev yapacak olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda

taginirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iliskin esas ve usulleri belirlemektir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARLI:

Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek
teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim etmek,

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen tagimnirlari
harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarint yapmak ve yaptirmak,
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yonetim hesabinit hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden
ayrilamazlar,

Harcama Yetkilisinin verecegi gorev alani ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek,
Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi gorevleri mevzuat hiikkiimleri kapsaminda yapar,
Gorevinden dolay1 harcama yetkilisine 1. derece sorumlu, idari personel olarak Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorevleri TEBLIG TARIHI BiRiM AMIiRI
yerine getirmeyi kabul ediyorum. cevedeend/2023
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Siileyman AKTAS Yasar DONMEZ Prof. Dr. Cemal TURAN
Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan
Uygundur
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

G

Mali Isler Gérev Tanimi

iSKENDERUN TEKNiK Dokiiman No

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI ilk Yayln Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birim Ad1

Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Mali isler

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Kadrosu

Bilgisayar Isletmeni

Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorevin Kisa Tanim

Tagmir Mal Yonetmeligi kapsaminda; kaynagina ve edinme ydntemine
bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarm kaydi, muhafazasi ve
kullanim1 ile yoOnetim hesabinin verilmesi, merkez ve tasrada tasinir
yonetim sorumlulariyla bunlar adina gorev yapacak olanlarin belirlenmesi
ve kamu idareleri arasinda taginirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iligkin

esas ve usulleri belirlemektir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

bildirimi vb. islemleri yapmak.

gonderilmesi vb. islemleri yapmak.

Akademik ve Idari Personel Maas Odeme Islemi: Personel terfi islemlerini, bireysel emeklilik islemlerini,
sendika islemlerini, kefalet islemini, aile yardim bildirim islemlerini, tahakkuk evraklarinin hazirlanmasi, teslim
tutanagl, maas degisikliklerinin takibi ve yapilmasi, kisi bor¢larini, mali islerle ilgili gelen yazilar1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanligindaki mutemet ile takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Ek Ders Odeme Islemi: Ek Ders Yonetim Sistemindeki bilgi girisleri, KBS Ek Ders Sistemindeki bilgi girisleri,
ders iicreti karsiligi ders veren ogretim elemanlarmin SGK Giris-Cikis Islemleri, SGK Prim Odemeleri,
Mubhtasar Beyanname isleri, Final iicret 6deme islemleri, Raporlu, izinli ve goérevli bildirim islemlerini vb.
islemleri Stratej Gelistirme Daire Bagkanligindaki mutemet ile beraber yapmak.
Stajyer Ogrenci Islemi: Stajyer ogrencilerinin ise giris-¢ikis islemlerini, Aylik Muhtasar Beyannamelerini
Sigortalilar Listesini, Tahakkuk Belgesi ve Puantajlarim1 hazirlamak vb. yazismalarimi yapmak, Is kazasmin

Sosyal Sigorta islem_i: Sosyal Sigorta Kayit ve Islemlerini, Is Yeri Bildirgesini yapmak, Sigortali Ise Giris
Bildirgesi, Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesinin hazirlanmasi, Emekli Keseneklerinin Elektronik Ortamda

Tahakkuk ve Odeme islemleri: Satin Alma (Dogrudan Temin), Jiiri Ucret Odemesi, Yolluk Odemesi, Giyim
Yardimi Odemesi, Banka Teks Islemi, Olim Yardim Odemesi (siirekli olmamaktadir), Kisi borcu tahsil
islemleri vb. 6deme iglemlerini yapmak.
Mali Islerle ilgili Diger islemler: Kismi zamanli ¢alisan dgrenci puantaj islemlerini, biitce hazirlama ve
uygulama iglemlerini, Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarini takip ederek dogacak alacaklarinin
tahakkuk iglemlerini, Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gorevlileri kullanici yetkilendirme taleplerini,
Personel Nakil Bildirim islemleri vb. islemleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorevleri TEBLIG TARIHI BIRIM AMIRI
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ceveddeeendd2023
TEBELLUG EDEN TEBLiG EDEN ONAYLAYAN
Ahu Bilhur SANLI Yasar DONMEZ Prof. Dr. Cemal TURAN
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan
Uygundur
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
O Fakiilte Yazismalar1 Gorev Tanimi
iSKENDERUN TEKNIK Dokiiman No Revizyon Tarihi
e [k Yayn Tarihi Revizyon No
Sayfa No
Birim Adi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Gorev Unvam Fakiilte Yazigsmalari
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri
Kadrosu Bilgisayar Isletmeni
Astlar (Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri -
Gérevin Kisa Tamimi Fakiilte tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
mevzuat hitkiimleri ¢cercevesinde ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Fakiiltenin yazigmalarini yapar,

Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapar,

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar,

Fakiilte olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar,

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir,
Fakiilte akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar,

Fakiilte olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler,

Fakiiltenin Arsiv diizeninden sorumludur,

Kendisine verilmis olan Kamu mallarinin korumak ve ¢aligir vaziyette olmasini saglamak,

Amirlerinin, gorevi ile ilgili verecegi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yukiimlii ve gérevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karst sorumludur

Bu dokiimanda a¢iklanan TEBLIG TARIHi BiRiM AMIRI
gorevleri yerine getirmeyi kabul veved 00eed2023

ediyorum.

TEBELLUG EDEN TEBLIiG EDEN ONAYLAYAN
Ercin SEN Yasar DONMEZ Prof. Dr. Cemal TURAN

Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan

Uygundur
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
O Boliim Yazismalari/Anabilim Dah Sekreterligi
iSKENDERUN TEKNIK Dokiiman No Revizyon Tarihi
e [k Yayn Tarihi Revizyon No
Sayfa No
Birim Adi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Gorev Unvam Boliim Yazismalari//Anabilim Dali Sekreterligi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri
Kadrosu Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni(VHKI)
Astlar (Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri -
Gérevin Kisa Tamimi Fakiilte tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
mevzuat hitkiimleri ¢ercevesinde ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Kurullar ve Toplantilar Islemi (Raportor ile birlikte): Kurullari ilgilendirilen yazilarin hazirlanmasi, Giindem
ve Davetlerin hazirlanmasi, Kararlarin Raportdr ile birlikte yazilmasi ve ilgili yerlere gonderilmesi, Kurullara
temsilci segimimde gerekli se¢im dokiimanlarinin hazirlanmasi, Hizmetli ile birlikte toplanti yerinin hazirlanmast,
Kararlarin Karar Defterlerinde bulundurulmasi vb. iglemleri yapmak.

Teblig-Tebelliig ve Duyuru Islemleri: Akademik ve Idari Personel Teblig-Tebelliig ve Duyuru islemleri,
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yliriitmek.
Akademik Personel Ahm ve Gorev Siiresi Uzatma islemi (Fakiilte Sekreteri ile birlikte): Fakiilte Sekreteri ile
birlikte Doktor Ogretim Uyesi ve Arastirma Gérevlisi alimi ve gorev uzatma islemlerindeki is ve islemelerin
yapilmasi (Bagvurularin alinmasi, Akademik Yiikseltme ve Yeniden Atama On Degerlendirme Komisyon Karari
Yazigmalari, Jiiri Yazismalari, Yonetim Kurulu Yazismalari) islemlerini yapmak.

Norm Kadro Planlamasi ve Kullamlmasi Islemleri (Fakiilte Sekreteri ile birlikte): Norm Kadro
Planlamasinda Boliimlerin taleplerinin alinmasina iligkin yazigmalar ve Fakiilte Yonetim Kurulu Yazigsmalarini
yapmak.

Gorevlendirme ve idari Gorevlere Atama Islemleri: Yurt Dis1 ve Yurt ici Gecici Gorevlendirme Islemi, 2547
Sayili Kanunun 40/a maddesi Ders Gorevlendirmesi Islemi,2547 Sayili Kanunun 40/d maddesi uyarinca Ders
Gorevlendirmesi Islemi, 2547 Sayili Kanunun 38.maddesi Kamu Kuruluslar1 ve Vakiflarda Gorevlendirme Islemi,
2547 Sayili Kanunun 31.maddesi Uyarinca Gorevlendirme Islemi yazigmalarmi, idari gorevlere atama
yazigmalari, ders gorevlendirme yazigmalari vb. gorevlendirme yazismalarimi yapmak.

Personel is ve islemleri: Personel Terfi Islemleri, izin Isleri, intibak Islemleri, Gérevden Ayrilma Islemleri,
Hizmet Birlestirme Islemi, Mal Bildirim Islemi, Hususi/Hizmet Damgali Pasaport Cikarma ve Temdit (siire
uzatma) Talepleri Islemi, Bilgi Edinme Islemi, Kimlik Kart1 Islemleri, Sendika Islemi, Askerlik Islemleri ve
Akademik Tegvik yazigmalarini yapmak.

Bilgi ve Belge Talepleri islemleri: Yillik is planinda olmayan ve Rektérliik tarafindan istenen gesitli bilgi ve
belge yazigsmalarii yapmak.

Boliim/Anabilim Dah Karar1 Islemleri: Bolim Kurulu Davet ve Giindemlerinin hazirlanmasi 6gretim
elemanlarina duyurulmasi ve alinan kararlarin hazirlanarak ilgili birimleri génderilmesi islemlerini yapmak.
Egitim-Ogretim Islemleri: Ders Planlarinin yazismalari, Haftalik ders programlarmin yazismalari, Sinav programi
yazigsmalarimi ve duyurularini yapmak.

Ders Muafiyet islemleri ve Intibak: Yeni Kayit, Yatay Gegis ve Dikey Gegis ile gelen dgrencilerin ders
muafiyeti ve intibaki komisyon karar1 ve Degisim Programi denklik komisyon kararlarimi yazmak ve
yazigmalarimi yapmak.

Ogrenci Isleri Islemleri: Kayit dondurma islemlerine, mazeret sinav islemlerine, tek ders smav islemlerine, burs
ile yemek yardimi iglemlerine, not itiraz1 islemlerine, mazeretli ders kayit islemleri, staj islemlerine ve &grenci
dilekgelerine iliskin islemleri yapmak. Ogrencileri bilgilendirmeye yonelik duyurular1 (Sinav programi, haftalik

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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ders programi, bilimsel ve kiiltiirel faaliyetler, 6grenci degisim programi vb. duyurular) yapmak.

Bilgi ve Belge Talepleri islemleri: Yillik is planinda olmayan ve Dekanlik tarafindan istenen cesitli bilgi ve
belge yazigmalari.

Kendisine verilmis olan Kamu mallarinin korumak ve ¢aligir vaziyette olmasini saglamak,

Amirlerinin, gorevi ile ilgili verecegi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiriitilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan TEBLIG TARIHi BiRiM AMIRI
gorevleri yerine getirmeyi kabul veeed e0ed2023
ediyorum.
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Mustafa KAYNAR Yasar DONMEZ Prof. Dr. Cemal TURAN
VHKI Fakiilte Sekreteri Dekan
Uygundur
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
O Hizmetli
iSKENDERUN TEKNIK Dokiiman No Revizyon Tarihi
e Ik Yayin Tarihi Revizyon No
Sayfa No

Birim Adi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam Hizmetli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Kadrosu Hizmetli

Astlar (Altindaki Bagh Gorev -

Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri -

Fakiilte tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Gorevin Kisa Tanimi

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin (Personel Ofisleri, Siniflar, Koridorlar, Toplant1 Salonlari, Bina
Balkonlari, Dinlenme Yerleri, Depolar, Mutfak, Bina Cevresi Vb.) diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olmak, evrak dagitimimi gergeklestirmek ve Fakiilteye yeni gelenlere yol
gostermek,

Simavlar esnasinda 6gretim elemanlarina yardimci olmak, (smiflarin smav i¢in hazir olmasini saglamak, sinav
evraklarinin ¢ogaltilmasinda 6gretim elemaninin gozetiminde yardimcei olmak vb.)

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kap1 vb. yerlerde meydana gelen aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek,

Yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek ve gerektiginde
Fakiilte Sekreterine bildirmek,

Temizlik malzemelerin temini i¢in Ayniyat sorumlusu ile irtibata gegmek,
Kendisine verilmis olan Kamu mallarinin korumak ve ¢aligir vaziyette olmasini saglamak,
Amirlerinin, gorevi ile ilgili verecegi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yukiimlii ve gérevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karst sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan TEBLIG TARIHi BiRiM AMIRIi
gorevleri yerine getirmeyi kabul veeed 00ed2023
ediyorum.
TEBELLUG EDEN TEBLiCi EDEN ONAYLAYAN
Hac1 Ali FARSAK Yasar DONMEZ Prof. Dr. Cemal TURAN
Hizmetli Fakiilte Sekreteri Dekan
Uygundur
Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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