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2.1 DAGITIM LISTESI
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1 | Mimarlik Boliimii Boliim Baskani 7 00 27.08.2020 1-6
2 | Peyzaj Mimarlig1 Boliimi Béliim Baskani 1 00 27.08.202
3 | Sehir ve Bolge Planlama Boliimii Boliim Bagkan 5 00 8.20 8
4 | I¢ Mimarlik Bélimii Boliim Baskant 4 00 7.08.20 9-10
4

5 | Endiistriyel Tasarim Bolimii Boliim Bagkam 1 00 .O \ ) 27.08.2020 9-10
6 | Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri 1 ‘T 27.08.2020 9-10
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3.1 GOREY ENVANTERI TABLOSU
GOREV ENVANTERi TABLOSU
ADI VE SOYADI KADRO UNVANI ISYERI UNVANI Agiklama
Ercan ERDIS Prof. Dr. Dekan V. Mimarlik Bolimi
Yildiz BUYUKDEMIR Fakiilte Sekreteri Fakiilte Sekreteri Mimarlik Fakiiltesi
= I . . Mutemet, Taginir Kayit ve | Mimarlik Fakiiltesi
Arzu Yilmaz TATOGLU Bilgisayar Isletmeni Kontrol Yetkilisi
Aliye MALCOK (13b-4 ile gorevli) | Memur Boliim Sekreteri Mimarhik4Eakiiltesi
Elif Bozdogan SERT Dog. Dr. Boliim Bagkani Peyzaj Mimarhg: Baliimii
Nazmiye OZTURK Dog. Dr. Boliim Bagkam IcMimaxlik Boliimii
Yelda MERT Dr. Ogretim Uyesi | Boliim Baskant Schir ve Bflge Planlama
Bolimi
Ebru Harman ASLAN Dr. Ogretim Uyesi Boliim Bagkani Mimarlik Boliimii
Onur GUNGOR Dr. Ogretim Uyesi Dr. Ogretim Uyesi Peyzaj Mimarligi Bolimii
Giilay TOKGOZ Dr. Ogretim Uyesi Dr. Ogretim Wyesi Peyzaj Mimarligi Bolimii
Asuman AYSU Dr. Ogretim Uyesi Dr. Ogretifh Uyesi Peyzaj Mimarlig1 Boliimii

Sebahat Sinem OZYURT OKTEN

Dr. Ogretim Uyesi

Dr. Ogretim Uyesi

Sehir ve Bolge Planlama
Boliimii

Sehir ve Bolge Planlama

Giilginay BASDOGAN Dr. Ogretim Uyesi Dr. Ogretim U¥esi Bélimi
Abdiilkadir KARAKAYA Dr. Ogretim Uyesi Dr.Ogretim Uyesi Mimarlik Bolimii
Durmus BAYSAL Ogr.Grv. Opr.Grv. Mimarlik Boltimii
Melisa DIKER Ars.Grv. Ars.Grv. Mimarlik Bolimii
Canan NALCA Ars.Grv. Ars.Grv. Mimarlik Bolimii
Melike OZHAN Ars.Grw Ars.Grv. Mimarlik B&limii

) Ars.Grv. Ars.Grv. Sehir ve Bolge Planlama
Cihan Mert SABAH Béliimii

. Ars.Gryv, Ars.Grv. Peyzaj Mimarlig1 Bolimii

Zehra Tugba GUZEL
Genel Toplam 20
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3.2. 1C HAREKETLILIK ANALIZI TABLOSU
Biri Unvan CALISAN SAYISI Emeklilige Askerlik Ihtiyaglar
m Optimal Mevcut Fark Hak Yapmamig
Calisan Calisan Kazanan Calisan
Sayis1 Sayis1 Calisan Sayisi
Sayisi
Dog. Dr. 2 1 1 - -
Dr. Ogretim 4 - 4 - -
Uyesi
< Ogretim 4 - 4 - -
= = Gorevlisi
£ =§ Aragtirma 4 - 4 - -
% © Gorevlisi rastirma
— A | Gorevlisi
Prof. Dr. 1 - - ) -
Dog. Dr. - 1 - 1 adet Dog.
Dr.
2 Dr. Ogretim 4 2 2 - 2 adet Dr.
3 Uyesi Ogretim Uyesi
2 Ogretim 4 1 3 - 3 adet Ogretim
4 Gorevlisi Gorevlisi
s Aragtirma 4 3 1 1 adet
g Gorevlisi Aragtirma
= Gorevlisi
Dog. Dr. 2 1 1 - - 1 adet Dog.Dr.
5 Dr. Ogretim 4 3 1 1 - - 1 adet Dr.
= Uyesi Ogretim Uyesi
g Ogretim 4 - - - 4 adet Ogretim
S . | Gorevlisi Gorevlisi
T :g Arastirma 4 1 3 - - 3 adet
P Gorevlisi Aragtirma
A~ A ) Gorevlisi
Dog. Dr. 2 - - 2 adet Dog.Dr.
) Dr. Ogretim 3 1 - - 1 adet Dr.
2 g Uyesi ) Ogretim Uyesi
SR Ogretim % - 4 - - 4 adet Ogretim
% g Gorevlisi Gorevlisi
z S V 1 3 - - 3 adet
% E’ Aragtirma
o e Gorevlisi
4 4 - - R -
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4.1 BIRIMIN TANITIMI

Fakiiltemiz, 23/04/2015 tarih ve 29335 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6640 sayili Kanun ve
28/03/1983 tarih ve 2809 sayili Yiiksekdgretim Kanununa eklenen Ek-160 maddesi ile kurulmus olan
Iskenderun Teknik Universitesi biinyesinde, Mimarlik Fakiiltesi olarak kurulmustur.

Iskenderun Teknik Universitesi (ISTE) Mimarlik Fakiiltesi; Mimarlik, Sehir ve Bolge Planlama,
Peyzaj Mimarlig1, i¢ Mimarlik ve Endiistriyel Tasarim olmak {izere 5 boliimden olusmaktadir. 2018-2019
egitim-6gretim yilinda “Peyzaj Mimarligi Boliimii” ile lisans diizeyinde egitim-0gretim hayatina baglayan
fakiiltemiz, 2019-2020 egitim-6gretim yilinda “Mimarlik Bolimi” ve “Sehir ve Bdlge Planlama
Boliimii”ne; 2020-2021 egitim-6gretim yilinda ise “I¢ Mimarlik Béliimii”ne 6grenci almistir. Mimarlik
Fakiiltesi’nde kadrolu olarak 1 Profesdr, 2 Dogent, 8 Dr. Ogretim Uyesi, 1 Ogretim Gérevlisi ve 5
Arastirma Gorevlisi olmak {izere toplam 17 &gretim elemani bulunmaktadir. iskenderun Teknik
Universitesi (ISTE) Mimarlik Fakiiltesi'nin, Iskenderun merkez kampiisiinde bulunan, toplam 17 000
metrekarelik alana sahip yeni fakiilte binas1 2019-2020 egitim-6gretim yilinda kullanima agilmistir. 18
derslik ve 12 ¢izim atdlyesinin bulundugu binada Mimarlik Fakiiltesi 6grencilerinin hizmetinde olacak iki
bask1 atolyesi, iki laboratuvar, iki konferans salonu ve iki kafeterya yer almaktadir. Fakiiltemiz,
Iskenderun kent merkezinde yer almasi, farkli ulasim alternatiflerine yakin olmasi nedeni ile sehir igi ve
sehirlerarasi ulagim agisindan onemli avantajlara sahiptir. Hem kiz hem erkek 6grenciler i¢in hizmet veren
Iskenderun Kredi Yurtlar Kurumu da Fakiiltemize yiiriime mesafesinde bulunmaktadir.

Fakiiltemiz, inovasyon ve girisimciligi 6n planda tutarak teknolojik yeniliklere odaklanan ¢agdas
egitim-6gretim anlayisin1 benimsemektedir. Fakiiltemiz, egitim kalitesini arttirmayi, egitim-6gretim ve
akademik caligmalarda ulusal/uluslararas1 6l¢ekte so6z sahibi olacak duruma gelerek arastirma ve bulus
kalitesini artirmay1 ve bu niteliklerin stirdiiriilebilirligini saglamay1 amaglamaktadir. Fakiiltemiz bu
amaclar1 dogrultusunda, hedeflerine ulastiracak stratejilerini gergeklestirebilmesi i¢in meslek etigi
kurallar ¢ergevesinde hareket etmeyi benimsemektedir.

Insanlarin dogayla barisik, ¢agdas yasam kosullar1 icerisinde ihtiyaglarin1 optimum diizeyde
karsilayabilmesi i¢in ¢evresel, bolgesel, kentsel ve kirsal planlamalarin yapimi ve karar asamalarinda, i¢
ve dis mekanlarin ve donatilarinin projelendirilmesi, yapimi ve yonetimi silireglerinde yetkin “Meslek
Insanlar1” yetistirmek fakiiltemizin temel amacidir.

Fakiiltemiz ayrica, kampiis peyzaj alaninin diizenlenmesi, kamu kurum ve kuruluslariyla
gerceklestirilen/gerceklestirilecek ulusal ve uluslararasi projeler ve bilim senlikleri ile, ¢esitli meslek
disiplinleriyle ilgili sunumlarla, diizenlenen/dlizenlenecek c¢esitli sergi ve calistaylarla, halka acik
atolyelerle ve Ogrencilerimizin de dahil oldugu/olacagi sosyal sorumluluk projeleriyle farkini ortaya
koymaktadir.
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4.2 ONSOZ

Fakiiltemizin, inovasyon ve girisimciligi on planda tutan, teknolojik yeniliklere odaklanan
cagdas egitim-Ogretim anlayisim1 yakalamasi, akademik ¢alismalarda ulusal/uluslararasi 6lgekte s6z
sahibi olacak duruma gelmesi, ancak saglikli ve giincel bir organizasyon yapisina sahip olmasi ile
gergeklestirilebilir.  Kurumlarin; amaglari  dogrultusunda, hedeflerine ulagtiracak —stratejilerini
gergeklestirebilmesi i¢in yeterli mali kaynaga ve yeterli say1 ve nitelikte ¢calisana sahip olmasi gerektigi
aciktir. Bu gercevede, fakiiltemizin kurulus asamasindan bu giine kadar gelismesinde maddifve
her tiirlii katkiy1 saglayan bagta Rektorliigiimiiz olmak iizere, tiim akademik ve idari per 1
ederim.

arhk\Fakiiltesi Dekam
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T.C.iISKENDERUN TEKNIiK UNIVERSITESI

Mimarhk Fakiiltesi

Adres : ISTE Merkez Kampiis Iskenderun/HATAY
Telefon :+90 326 613 56 00

Faks :+90 326 613 56 13

E-mail :mf(@iste.edu.tr °
Web :www.iste.edu.tr/mf °
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4.4 MISYONUMUZ

Fakiilte olarak misyonumuz, Mimarlik, i¢ Mimarlik, Endiistriyel Tasarim, Peyzaj Mimarlig1 ile Sehir ve
Bolge Planlama alanlarinda, c¢agdas egitim-08retim anlayist dogrultusunda egitim vermeyi,
ulusal/uluslararasi 6lgekte 6zgiin arastirmalar yapmay1 ve paydaslariyla yiiksek diizeyde isbirlighyapmay1
prensip edinmis saygin bir fakiilte olmaktir. Bu dogrultuda fakiiltemiz; ilkemizin gereksinimlerihe,cevap
verebilen, mesleki ve sosyal yeterliligi iist dlizeyde olan; mimarlar, i¢ mimarlar, endiistriyeltasarimealar,
peyzaj mimarlar ile sehir plancilar yetistirmeyi kendine gorev edinmig bir kurumdur.

4.5 VIZYONUMUZ

Egitim ve 6gretimde; siirekli 6grenme, en iyiyi bulma ve kendine gore uyarlama“hedeflerine odakli,
tasarim ve teknolojide yenilik¢i yaklagimlar: benimseyen ve iireten; bilimsél arastirmafaaliyetlerinde ve
sanatsal eserlerde ulusal/uluslararasi1 dl¢ekte rekabet edebilecek yetkinlige ve,6zgunliige sahip; dgretim
elemanlar1, 6grencileri ve idari personeli ile etik anlayis1 benimsemis ye igséllestitris; taninirligi ve tercih
edilebilirligi ytiksek, nitelikli ve saygin bir fakiilte olmaktir.

4.6 ILKELERIMiZ

X/

¢ Etik degerlere bagh

X/

% Ogrencilerine ve ¢alisanlarina deger vernie
¢ Cevre bilinci
J/

« Toplumsal sorumluluk

% Isbirligine acik olma
¢ Hosgoriilii olma
¢ Giivenilirlik

« Bilgiye dayali karar alma

X/

¢ Teknolojiyi kullanma

4.7 AMACIMIZ

Mimarlik Fakiiltemizin amaci, mimarlik alaninda analitik ve sosyal diisiinmeyi benimsemis, teknoloji
ve inovasyonu dnceleyen; bir yandan da estetik kaygilar giiden, siirekli 6grenmeye acik ve meslek etigi
ilkelerini benimsemis mimar, i¢ mimar, endistriyel tasarimci, peyzaj mimari ile sehir plancisi
yetistirmeky, mézunlarimiza, ulusal ve uluslararasi alanda istihdam olanaklar1 kazandirmaktir.
Fakiiltemiz bu dogrultuda, egitim-6gretim kalitesini siirekli arttirmayi, egitim-6gretim ve akademik
calismalarda ulusal/uluslararasi 6lgekte s6z sahibi olacak duruma gelerek arastirma ve bulus kalitesini
artirmay1 ve bu niteliklerin stirdiiriilebilirligini saglamayi, i¢ ve dis paydaslariyla da yiiksek diizeyde
isbirlikleri gergeklestirmeyi amaglamaktadir.
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4.8 DEKANLIK ORGANIZASYON YAPISI

Fakiiltenin Gorev Tanimi

1-Fakiilte; ytliksek diizeyde egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayimn yapan ve kendisine enstiti,
yiiksekokul ve benzeri kuruluslar baglanabilen bir yiliksekdgretim kurumudur ve kanunla kurulur,
2-Fakiilte, genellikle her biri en az ayr1 bir egitim programi yiiriiten bdliimlerden oldsur. Bir egitim
programi uygulayan fakiiltelerde bir boliim bulunur.

3-Fakiilte Kurulu:

a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte kurulu, dekanin baskanliginda fakiilteye bagli §oltimlerin bagkanlar ile
varsa fakiilteye bagl enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ti¢ yil i¢in fakiiltedeki profesorlerin kendi
aralarindan segecekleri ii¢, docentlerin kendi aralarindan sececekleri ikijjyardimct dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri bir 6gretim iiyesinden olusur.

Fakiilte kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yépar.

Dekan, gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢aguir.

b) Gérevleri: Fakiilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevlertyapar:

1. Fakiiltenin egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinipve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmalkg

2. Fakiilte yonetim kuruluna iiye se¢mek,

3. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevlewyapmaktir.

4-Fakiilte Yonetim Kurulu

a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte yonetim kugulu, dekamin baskanhiginda fakiilte kurulunun ii¢ yil icin
secgecegi lic profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur.

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisy izerinestoplanir. Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici
calisma gruplari, egitim-6gretim koofdmatorhikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

b) Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu, idari ‘faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

1. Fakiilte kurulunun kararlaftile tespit.€ttigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,

2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan,ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim,,programiye biitce tasarisin1 hazirlamak,

4. Dekanin, fakiilte yonctimi ile/ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin Kabulii,\ders” intibaklar1 ve cikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

6. Kanun y€'yénetmeliKlerle verilen diger gorevleri yapmaktir.
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Fakiilte Kurulu
Dekan
Yardimcisi

DEKAN

Dekan
Yardimcist

Fakiilte Sekreteri

Mali Isler
Bolim
Sekreteri

Personel Isleri

Tasinir-Kayit

Kontrol

Boliumler

Sehir ve Bolge

Planlama

Peyzaj
Mimarlig1
Ic Mimarlik

Endiistriyel

Tasarim
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4.9 BAGLI BOLUMLER VE FAALIYETLERI

1. MIMARLIK BOLUMU

1- Lisans alaninda yiiksekdgretim faaliyeti,

2- Egitime iliskin aragtirma ve gelistirme faaliyeti,

3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)

4- Diger egitim 6gretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

2. SEHIR VE BOLGE PLANLAMA BOLUMU

1- Lisans alaninda yiiksekdgretim faaliyeti,

2- Egitime iliskin aragtirma ve gelistirme faaliyeti,

3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)

4- Diger egitim 6gretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmétlet)

3. PEYZAJ MIiMARLIGI BOLUMU

1- Lisans alaninda yiiksekdgretim faaliyeti,

2- Egitime iliskin aragtirma ve gelistirme faaliyeti,

3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiltiirel Raaliyetler)

4- Diger egitim 6gretim faaliyetleri, (Akademik)ve Idagi-Hizmetler)

4.iC MIMARLIK BOLUMU

1- Lisans alaninda yiiksekogretim faalivetis

2- Egitime iliskin aragtirma vejgelistitme faaliyeti,

3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)

4- Diger egitim 6grefim, faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

5. ENDUSTRIYEL TASARIM BOLUMU

1- Lisangyalaninda yiiksekdgretim faaliyeti,

2- Egitime iliskin ardstirma ve gelistirme faaliyeti,
3-Egitime'yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)

4- Diger egitim 6gretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)
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5.1 DEKAN
Bagli Olunan  Ust REKTOR

Birim

Birime Bagh Alt
Birimler

Mimarlik Boliimii, Sehir ve Bélge Planlama Béliimii, Peyzaj Mimarligi Béliimii, i¢ Mimarlik
Boliimii, Endiistriyel Tasarim Béliimii, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri ve Idari
Birimler.

Yatay iliski Icerisinde
Olunan Birimler

Tim Dekanlar.

Mliski Icerisinde
Bulunan Dis
Kuruluslar

Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Gorev Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag yé ilRelefe uygun olarak;
Fakiilte vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gercekl€stirmekVigingerekli tiim
faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla calismalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
657 Sayili DMK

Gorev ve Sorumluluklar

Ana gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil Yetkisini
Kullanmak

Kurulusun her tiirlii egitim-6gretim ile ilgili faaliyetlerinde icerde ve disarida Ust Yénetimi
temsil etmek,

Kurumsallasma ve
Yonetim Sorumlulugu

I¢ iletisim ¢alismalar1 kapsamindaki calidmalara katilmak ve desteklemek,

Birimini YOnetmek

flgili mevzuat geregince kupdllarin ‘toplanmas: ve almmasi gereken Kkararlarin
gerceklestirilmesini saglamak,

Fakiiltenin i¢ kontroliinii saglamak,

Fakiiltenin faaliyet raporlarint hazirlatmak ve istenildiginde Rektore sunmak,

Fakiiltenin egitim-6gtetim bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglarhak

Fakiiltenin 6denek‘ve kadte ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Fakiilte
biitgesi ile ilgili oneriyi, Fakitlte Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak

Fakiiltenin tiizel kisiligini temsil etmek,

Fakiilteninyimza yetkisini kullanmak,

Hafcama yetkilisi‘olarak mali sorumluluklari yerine getirmek,

Fakiiltenin “Stratejik Plani” g¢ergevesinde faaliyetlerini yiiriitmek,

Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak

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

Fakiilte Boliimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

Fakiiltenin ¢aligma programini hazirlatip uygulatmak,

Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle Rektorliilk Makaminin talimatlarina uygun ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

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

Strateji | ve),_ hedef
belirlemek

Kurulugun ama¢ ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve
yonetilmesine destek vermek,

Fakiiltenin kisa vadeli hedeflerini uygulamak, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik ¢aligmalari
takip etmek,

Vatandaslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslari ve diger kuruluslarla stratejik isbirlikleri
kurulmasi i¢in ¢aligmalar1 Rektor ile birlikte yiiriitmek.

Mesleki Gelisime Iliskin

Faaliyetleri Yiiriitmek

Calisanlarina egitim verilmesini saglamak,

Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
Gorevle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek,
Gorevle ilgili hizmet i¢i egitim vb. faaliyetlere katilmak.
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5.2 DEKAN YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM)

Bagli Olunan Ust
Birim

DEKAN

Birime Bagl Alt
Birimler

Yatay Mliski
Igerisinde Olunan
Birimler

Tim Dekan Yardimcilari

Iliski  Icerisinde
Bulunan Dis
Kuruluslar

Kamu Kurum ve kuruluslari, Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Gorev Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag vglilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢ekdestirmekficinsgerekli tiim
faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar: yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini
kullanmak

Dekan olmadig1 durumlarda Kurulusun her tiirlii egitim-ogretif ile 1lgili faaliyetlerinde igerde ve
disarida Ust Yonetimi temsil etmek.

Kurumsallagsma ve
Yonetim

I¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki calismalara katilmak v, desteklemek.

Sorumlulugunu

yiirlitmek

Birimini Fakiilte Dekan Yardimcist gorevlerini 2547 SayiliWXiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde
Yonetmek Akademik Teskilat Yonetmeligi’ne uygun yapmak,

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

Ogrenci duyurularinin hazirlanmasigfe web sayfasinda yaymlanmasini saglamak,

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

Mezuniyet hazirliklarini yapmak,

Ders planlari, ders ve sinav] programlart ile gézetmen listelerini takip etmek ve bu konularda
ogrencilerden gelen soruslara/coziim iiretmek,

Staj komisyonu, kismi zamanli 0grenci komisyonu, burs komisyonu, satin alma komisyonu
calismalarindaki gorevletini yapmak,

Dekanin yoklugtinda yerinejveKalet etmek,

Kendisine verilmis olan Kamu mallarini korumak ve g¢alisir vaziyette olmasini saglamak,

Dekanin yerdigi diger gérevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

Strateji ve hedef
belirlemek

Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesine
destek vermeék,

Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedefleri uygulamak, orta ve uzun vadeli hedeflere
yonelik ¢alisntalart takip etmek,

Vatandaslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslari ve diger kuruluslarla stratejik isbirlikleri
kurulmasi i¢in ¢aligmalar: Dekan ve diger Dekan Yardimcisi ile birlikte yiiriitiir,

Mesleki Geligime
Iliskin Faaliyetleri
Yiriitmek

Caliganlarina egitim verilmesini saglamak,

Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek,
Gorevle ilgili hizmet i¢i egitim vb. faaliyetlere katilmak.
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5.3 DEKAN YARDIMCISI (ARASTIRMA-GELISTIRME)

Bagli Olunan Ust : DEKANLIK

Birim

Birime Bagh Alt -

Birimler

Yatay Mliski Tiim Dekan Yardimcilart

Icerisinde  Olunan

Birimler

Mliski Igerisinde ~ Kamu Kurum ve kuruluslar1, Ozel Kurum ve Kuruluslar.
Bulunan Dig

Kuruluslar

Gorev Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelefe uygun olarak;
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmekiicin/gerekli tiim
faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyld caligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini
kullanmak

Dekan olmadigi durumlarda Kurulusun her tiirlii arastuma<gelistiome ilgbilgili faaliyetlerinde
icerde ve disarida Ust Yonetimi temsil etmek.

Kurumsallasma ve
Yonetim
Sorumlulugunu
yiirlitmek

I¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki ¢alismalara katilméAkyve desteklernek.

Birimini YOnetmek

Fakiilte Dekan Yardimcisi gorevlerini 2547 SayilfyYiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde
Akademik Tegkilat Yonetmeliginin 12. maddeSine uygun yapmak,

Dekanin yoklugunda yerine vekalet etmek,

Bilimsel faaliyetlerin planlanmasg, koerdinasyonu,
izlenmesi,

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

Istatistik ve veri tabam calismalarimn saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi,

Teknik/teknolojik ve fiZiki alt yapinin planlanmasi verimli kullanilmasi ve gelistirilmesi,
Fakiiltenin zayif veistiin yonlerini, kars1 karsiya kalabilecegi firsat ve tehditlerin tespit edilmesi,
Kendisine verilmis olamKamuymallarinin korumak ve ¢aligir vaziyette olmasini saglamak,
Dekanin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

bilimsel aragtirma ve yayimn faaliyetlerinin

Strateji ve hedef

Kurulusun amagyve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesine

belirlemek destek vermek,
Sorumilulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedefleri uygulamak, orta ve uzun vadeli hedeflere
yonelik calismalar: takip etmek,
Vatandaslargytedarikgiler, sivil toplum kuruluslart ve diger kuruluslarla stratejik isbirlikleri
kurulmiast icin calismalar1 Dekan ve diger Dekan yardimcist ile birlikte yiiriitmek.

Mesleki CalfSanlara egitim verilmesini saglamak,

Gelisime 1liskin Goreyle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Faaliyetleri Gérevle ilgili yayinlar, teknolojik gelismeleri izlemek,

Yiiriitm€k Gorevle ilgili hizmet i¢i egitim, igbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak.
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5.4 DEKAN YARDIMCISI (U'YGULAMA VE TOPLUMSAL HIiZMETLER)

Bagli Olunan Ust DEKANLIK

Birim

Birime Bagh Alt -

Birimler

Yatay Mliski Tiim Dekan Yardimcilart

Icerisinde  Olunan

Birimler

Mliski Igerisinde ~ Kamu Kurum ve kuruluslar1, Ozel Kurum ve Kuruluslar.
Bulunan Dig

Kuruluslar

Gorev Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelefe uygun olarak;
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmekiicin/gerekli tiim
faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyld caligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini
kullanmak

Dekan olmadigi durumlarda Kurulusun her tirli uygulamd,ve toplumsal hizmetler ile ilgili
faaliyetlerinde i¢erde ve digarida Ust Yonetimi temsil etmek.

Kurumsallasma ve
Yonetim
Sorumlulugunu
yiirlitmek

I¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki ¢alismalara katilméAkyve desteklernek.

Birimini YOnetmek

Fakiilte Dekan Yardimcisi gorevlerini 2547 SayilfyYiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde
Akademik Tegkilat Yonetmeliginin 12. maddeSine uygun yapmak,

Dekanin yoklugunda yerine vekalet etmek,

Ogrencilerin topluma hizmet etkinfiklenini boliim, program bazinda planlamak, uygulama siirecini
izlemek ve sonucu Dekanliga bildirmek,

Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi, koerdinasyonu,
izlenmesini saglamak,

Sistem, mevzuat, metot§ teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak,

Fakiilte genelinded,Sosyal ~Somumluluk Projeleri olusturarak, Ogrencileri bu konularda
bilinglendirmek, onerilen projeleri internet ortaminda diger birimlerin paylagimina agmak,
Ogrencilerin katilmis olduklari proje ve etkinlikleri degerlendirmek, diger 6grenciler ile paylagsmak;
proje ve etkinlikleri iyilgstirme ve etkili kilma yoniinde dneriler olugturmak,
Kendisinegverilmigyolan' Kamu mallarini korumak ve ¢aligir vaziyette olmasini saglamak,

Dekanin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin

Strateji ve hedef Kurulusundamag¢®e hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesine
belirlemek destek vermeks
Serumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedefleri uygulamak, orta ve uzun vadeli hedeflere
yonélik caligmalar takip etmek,
Vatandaslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslar1 ve diger kuruluslarla stratejik isbirliklerin
kurulmasi i¢in ¢aligmalar1 Dekan ve diger Dekan Yardimeisi ile birlikte yiiriitmek.
Mesleki ~ £Gelisime Calisanlara egitim verilmesini saglamak,
Iliskin « Faaliyetleni Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
Yiiritmek Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

Gorevle ilgili hizmet i¢i egitim, vb. faaliyetlere katilmak.
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5.5 FAKULTE SEKRETERI

Bagli Olunan Ust DEKAN

Birim

Birime Bagh Alt Yazi Isleri, Personel Isleri, Mali Isler, Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi, Ogrenci Isleri, Boliim
Birimler Sekreteri ve Destek Hizmetleri

Yatay Mliski Tiim Fakiilte Sekreterleri

Icerisinde  Olunan

Birimler

Mliski Icerisinde ~ Kamu Kurum ve kuruluslari, Ozel Kurum ve Kuruluslar

Bulunan Dig

Kuruluslar

Gorev Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelefe uygun olarak;
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmekiicin/gerekli tiim
faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyld caligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini
kullanmak

Universite iginde ve disinda idari faaliyetleri yiiriitiir ve g€tektigindeiist makamlara bilgi saglar.

Kurumsallasma ve
Yonetim
Sorumlulugunu
yiirlitmek

I¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki ¢alismalara katilméAkyve desteklernek.

Birimini YOnetmek

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

Fakiilte idari teskilatinin bagi olarak (124 SayflsiKHK 38. Md.) Fakiiltedeki idari birimlerin verimli,
diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢calismasini saglaf,

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun v diizen i¢inde ¢alismasini saglar,

Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dig1 tumdari islerini yiritiir, istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglar,

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina 6neride bulunur,
Kurum i¢i ve kurum di§tiyyazismalarin yiiriitiilmesini saglar,

Akademik Genel Kdirul, RakiiltejKurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar vedilgililere” duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasina’saglar,

Fakiilte bina ve,tesisletinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip ederjusinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

Egitimlyve ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araglarmndperiyodik bakim ve onarimini yaptirir,

Eakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

Fakiilfenle ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar,

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar,
Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Fakiilte faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder,

Fakiilteye alinacak akademik personelin snav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gdrev siiresinin uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar,

Dikey gecis basvuru formlarini kontroliinii ve onayini yapar,

Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iligskin uygulamalari takip eder,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasin1 yardimci olur,

Idari personelin gorev ve islerini denetler, ilgili konularda egitim almalarini saglar,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi
i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,

Personelin 6zIiik dosyalarini olusturur ve korunmasini saglar,

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar,
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Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Fakiilte Sekreteri, Fakiilte idari uygulamalar1 Universitenin genel idari islerine uygun olmas1 ve
birlikteligin saglanmasi bakimlindan Genel Sekretere karsi sorumludur,

Dekanlikga verilecek diger gbrevleri yapar.

Strateji ve hedef Kurulusun amag¢ ve hedefleriyle, degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve

belirlemek yonetilmesine destek vermek, ®
Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygulamak, orta ve uzun
hedeflere yonelik galigmalari takip etmek,
Vatandaslar, tedarik¢iler, sivil toplum kuruluslart ve diger kuruluslarla stratejiki\isbislikleri
kurulmasi i¢in ¢aligmalar1 Dekan ile birlikte yiiriitmek.

Mesleki  Gelisime Caliganlarina egitim vermek, Y

Iliskin ~ Faaliyetleri Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Yiirtitmek Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

Gorevle ilgili hizmet i¢i egitim, igbasi egitim vb. faaliyetlerine katilm
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5.6 BOLUM BASKANLIKLARI ORGANIZASYON YAPISI

Boliimler Gorev Tanimi

1-Boliimler; fakiilte ve yiiksekokullarin amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir biitlin olusturan ve lisans
diizeyini de iceren en az bir egitim-0gretim, bilim ve sanat dallarinda aragtirma ve uygulama yapan
birimlerdir. Ancak, T1p, Dis Hekimligi, Eczacilik ve Ilahiyat gibi geleneksel olarak lisans diizeyinde bir
egitim-6gretim programi uygulayarak tek tiir diploma veren yliksekdgretim kurumlarinda_en cok iic;
Veteriner Fakiiltelerinde en ¢ok bes, Hukuk Fakiiltelerinde 6zel hukuk ve kamu hukuku olmak ilizerctiki
bolim kurulabilir. Bununla birlikte lisans diizeyinde birden fazla diploma veren Mahiyat, Ilahiyat
Bilimleri, Islami Ilimler, Uluslararas: islam ve Din Bilimleri Fakiiltelerinde ii¢ bolimdenfazla"boliim
olusturulabilir. Yiiksekogretim kurumlari iginde boliim agilmasina, birlestirilmesifie veya,kapatilmasina
dogrudan veya tiniversitelerden gelecek onerilere gore Yiiksekogretim Kurulu kéraryerir.

2- Boliim Kurulu; tek anabilim veya anasanat dali bulunan boliimlerde boliim baskanihun bagkanliginda,
o boliimdeki tiim 6gretim tiyeleri ile 6gretim gorevlileri ve okutmanlarddny birden fazla anabilim veya
anasanat dali bulunan boliimlerde ise bolim baskan yardimcilam ile, anabilim™ veya anasanat dali
baskanlarindan olusur ve boliim bagkaninin tespit edecegi giindemdeki kontlarukonusmak iizere egitim-
Ogretim yil1 siiresince ayda en az bir defa toplanir. Bolim kurulugbolim ile yarsa boliime bagli anabilim
veya anasanat dallarinin egitim-6gretim uygulama ve aragtirma faaliyetlerifiin programlarinin, arag, gerec
ve fiziksel imkanlarindan en etkin bigimde yararlanmak icin“gerekligplanlarin ve igbirligi esaslarinin
hazirlanmas1 hususunda goriis bildirir. Boliim kurulunua, bu konularda hazirlayacagi oneriler, boliim
baskaninin onayindan sonra uygulanir.

Anabilim veya Anasanat Dalh Gorev Tamimi

1-Anabilim veya Anasanat Dali, boliimii olugturan ve'en.az bir bilim veya sanat dalin1 kapsayan egitim-
Ogretim, uygulama faaliyetlerinin ylriitiildiigii akademik bir birimdir. Anabilim veya anasanat dallarinin
kurulmasina, birlestirilmesine veya kaldirtlmasmagdogrudan veya iiniversitelerden gelecek onerilere gore
Yiiksekogretim Yiriitme Kurulu karar verir.

2-Anabilim veya anasanat dali baskan, o anabilim veya anasanat dalinin profesorleri,
bulunmadig: taktirde dogentleri, bulunmadigi taktirde doktor Ogretim {iyesi, doktor Ogretim {iiyesi
bulunmadigi taktirde ogretimi“gorevlileri arasindan, o anabilim veya ana sanat dalinda gorevli dgretim
tiyeleri ve 6gretim gorevlileérinee,segilir ve bir hafta icinde yliksekokul miidiirii, konservatuvar miidiirii
veya dekan tarafindan,atanir. Amabilim veya anasanat dali bagkani olarak atanabilecek 6gretim iiyesi veya
Ogretim gorevlisi sayisinifsen ¢ok iki olmasi halinde, baskan, yliksekokul miidiirii, konservatuvar miidiirii
veya dekan taraffadan dggrudan atanir. Atamalar Rektorlilk Makamina bildirilir.

3-Anabilim veya'\Anasapat dali kurulu, bilim veya sanat dali bagkanlarindan olusur. Anabilim veya
Anasanat dalfim, yalniz bir bilim veya sanat dalin1 kapsadig1t durumlarda, anabilim veya anasanat dali
kurulu biitiin 68retim tliyelerinden ve 6gretim gorevlilerinden olusur. Anabilim veya anasanat dali kurulu,
ilgili anabilim, veya anasanat dali programlarinin planlanmasi ve uygulanmasinda anabilim veya anasanat
dal1 bagkanina’goris bildirir.

4-Béliimle ayn1 adi tastyan tek ana bilim veya anasanat dali bulunan béliimlerde boliim bagkani ayni
zamanda anabilim ve anasanat dali bagkanidir.
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5.7 BOLUM BASKANI

Bagli Olunan Ust DEKAN

Birim

Birime Bagh Alt Boliim Sekreteri

Birimler

Yatay Mliski Tium Boliim Baskanlari

Icerisinde  Olunan

Birimler

Mliski Icerisinde Meslek Odalari, Meslek Alaninda Faaliyet Yapan Kuruluslar.

Bulunan Dig

Kuruluslar

Gorev Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelefe uygun olarak;
fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergekdestirmekiicinsgerekli tiim
faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciylaboltimdeki idari ve akademik
isleri yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini
kullanmak

Kurulusun her tiirlii egitim-6gretim, aragtirma-gelistirme ve uygulamayile i¢ ve dis paydaslarla
olan faaliyetlerde Boliimiinii temsil etmek.

Kurumsallasma ve
Yonetim
Sorumlulugunu
yiiriitmek

I¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki ¢alismalara katffmak veydesteklemek.

Birimini YO6netmek

Bolim personelinin her tiirlii 6zlik islermigorganize edip yiiriitiilmesini saglamak, Bolim
Kurullarina baskanlik etmek,

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Mékamina yagili olarak rapor etmek,

Dekanlik ile B6liim arasindaki her tilii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliime bagl program dallam arasinda‘€ggiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimini, 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Ek ders ve sinav {icrét cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak,
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili'sorunlarini tespit etmek ve Dekanliga iletmek,

Bolimiin degérlendirme ykalite gelistirme caligmalarimi ve risk degerlendirme faaliyetlerini
yiiriitmek, rapotlar1 Dekanliga sunmak,

Egitim-ggretimin‘ye bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelilgolarak, Bolimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletigim ortaminin olusmasina ¢aligmak,
Her donent bastada ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak,

Béliim dgrencilerinin egitim-ogretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,

Boltmiindeki 6grenci-ogretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

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

On Lisan ve Lisans dgretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygun bir sekilde uygulanmasin
saglamak,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglama,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek,

Bolimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri onaylama yetkisine sahip olmak.
Fakiilte Dekaninin, gérev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

Strateji  ve hedef

belirlemek

Kurulugun amag¢ ve hedefleriyle, degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve
yonetilmesine destek vermek,

Boliimiiniin kisa vadeli hedeflerini uygulamak, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik ¢alismalart
takip etmek,

Vatandaslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslari ve diger kuruluslarla stratejik igbirliklerin
kurulmasi i¢in ¢aligmalar1 Dekan/Dekan Yardimcilar ile birlikte yiiriitmek.

Mesleki  Gelisime

Caliganlarin egitim almasini saglamak,
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Iliskin ~ Faaliyetleri Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
Yiiriitmek Gorevle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek,
Gorevle ilgili hizmet i¢i egitim vb. faaliyetlere katilmak.
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5.8 BOLUM BASKAN YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM)

Bagli Olunan Ust ~ BOLUM BASKANI

Birim

Birime Bagli Alt Boliim Sekreteri

Birimler

Yatay Mliski Tium Boliim Bagkan Yardimeilari
Icerisinde

Olunan Birimler

fliski Igerisinde Meslek Odalari, Meslek Alaninda Faaliyet Yapan Kuruluslar.

Bulunan Dig
Kuruluslar
Gorev Tanimi Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag /e lkelére uygun olarak;
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmelk icin gerekli tiim
faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla béliim i¢eresindeki idari ve
akademik isleri yapmak.
Gorev ve Sorumluluklar
Ana Gorevleri Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri
Temsil yetkisini Bolimiin her tiirlii egitim-6gretim ile ilgili faaliyetlerinde igerde Ve/disarida Ulastirma
kullanmak Hizmetleri Boliimiinii temsil etmek,

Kurumsallagsma ve I¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki ¢aligmalara katffmak veydesteklemek,
Yonetim

Sorumlulugunu

yiiriitmek

Birimini Y0onetmek Boliimiin egitim-6gretim ihtiyaclarini Boliim Bagkanina yazili olarak rapor etmek,
Boliimiin ders dagilimini dgretim elemanlart\ardsinda dengeli bir sekilde yapilmasint saglamak,
Boliimde egitim-6gretimin diizenlifbir sekilde'siirdiiriilmesini saglamak,
Ek ders ve simav iicret ¢izelgelerinin'zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak,
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlapn: tespit ederek, Boliim Baskanina iletmek,
Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 0gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina katki
saglamak,
Her donem basinda dets kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglama,
Boliim &grencilerinin egitim-Ogretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,
Boliimiindeki 6grenci-ogretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda,
diizenli vegsagliklnbir gekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Ders Kayitlarinin diuzenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak,
On Lisan/ve™Wigans Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonergelerin uygun bir sekilde
fygulanmasinysaglamak,
Ogretimyelemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,
Boliilm ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,
Boltm Baskanin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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5.9 BOLUM BASKAN YARDIMCISI (ARASTIRMA-GELISTIRME)

Bagli Olunan Ust
Birim

Boliim Bagkam

Birime Bagh Alt
Birimler

Boliim Sekreteri

Yatay Mliski
Icerisinde ~ Olunan
Birimler

Boliim Baskan Yardimcilart °

Tliski Icerisinde
Bulunan Dig
Kuruluslar

Meslek Odalari, Meslek Alaninda Faaliyet Yapan Kuruluglar.

Gorev Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ge
faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla bolu
akademik isleri yapmak.

iceresindeki idari ve

—

[
Girev ve Sorumluluklar ®
Ana Gorevleri Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri N\
Temsil yetkisini Bolim Baskaninin olmadigr durumlarda Bolimiig her<tiirli aragtirma-gelistirme ile ilgili
kullanmak faaliyetlerinde i¢erde ve digarida Boliimii temsil rgk.

Kurumsallasma ve
Yonetim
Sorumlulugunu
ylirtitmek

I¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki ¢alismala 1 esteklemek.

Birimini YO6netmek

Bilimsel faaliyetlerin planlanmas
izlenmesi,

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

Boliimiin istatistik ve vefi taban ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi,
Boliimiin zayif ve istii rs1 karsiya kalabilecegi firsat ve tehditleri tespit etmek,

inagyonu, bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetlerinin
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5.10 BOLUM BASKAN YARDIMCISI

(UYGULAMA VE TOPLUMSAL

HIZMETLER)

Bagli Olunan Ust  BOLUM BASKANI

Birim

Birime Bagh Alt Boliim Sekreteri

Birimler [ )
Yatay Mliski Boliim Baskan Yardimcilart

Icerisinde ~ Olunan

Birimler

Mligki Icerisinde Meslek Odalari, Meslek Alaninda Faaliyet Yapan Kuruluglar.

Bulunan Dig

Kuruluslar )

Gorev Tanimi

Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
olarak; Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi

gerekli tim faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi
iceresindeki idari ve akademik isleri yapmak.
Gorev ve Sorumluluklar ® )

Ana Gorevleri

AN

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini Boliim Bagkaninin olmadigi durumlarda Bolimiin“her tiirlii uygulama ve toplumsal
kullanmak sorumluluklar ile ilgili faaliyetlerinde i¢cerde ve dfsarida B i’ temsil etmek.
Kurumsallagsma ve I¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki ¢aligmal 1lmak ve desteklemek.

Yo6netim

Sorumlulugunu

yiirlitmek

Birimini YO6netmek

izlenmesini saglar,

Sistem, mevzuat, met
Ogrencilerin katil
ve etkili kilma y6
Kendisine verilmis o
Boliim Ba nin Ve&

ik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesini saglar,
je ve etkinlikleri degerlendirir, paylagimini saglar, iyilestirme

diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirir.

@Y"
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5.11 OGRETIM UYESI

Bagh Oldugu Birim: BOLUM BASKANLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

YOK Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen gorevleri yerine getirmek,

Sahip oldugu bilgi donanimini kullanarak bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulasmaya ¢aligmak, ®
Gorevleri ile ilgili siiregleri Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun ol
yiiriitmek,

I¢ kontrol kapsamindaki tiim calismalara katilmak ve etik kurallara uymak,
Akademik Takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak,
Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayinlar yapmak,

Ders programlarinin hazirlanmasi, planlanmasi ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, gerektiginde nlar:
Dekanlik Makamu ile paylagmak,

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi agisindan kendini siirekli gelistirmek,

Egitim 6gretim y1l1 sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan faali nmak,

Ogrenci rehberlik ve danigmanlig1 yapmak,
Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

Bagli bulundugu yonetici ve tist yoneticilerin verecegi isleri kurallarma uy
Ogretim {iyesi, yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonet
Bagkani ve Dekana karst sorumludur.

iklere uygun olarak yerine getirirken Boliim
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5.12 OGRETIM GOREVLISI

Bagh Oldugu Birim: BOLUM BASKANLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

2

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulagsmaya ¢alismak

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekanliginin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek,

Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme fo a‘gore
iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,
Danigmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagli olarak eniyisekilde yerine
getirmek,
Kendini siirekli gelistirmek (yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelisti
etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk jeleri

ogrencilerine yararl olma ¢abasi iginde olmak, ..

;-ders dis1 tiniversite
, topluma onder ve

yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek)

Fakiilte Dekani ve Bolim Bagskani’nin verdigi diger gorevleri yapmak.
Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek (Gorevle ilgili toplanti, semw iyetlere katilmak, Gorevle ilgili
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5.13 ARASTIRMA GOREVLISI

Bagh Oldugu Birim: BOLUM BASKANLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekan ve
Boliim Bagkanina kars birinci derecede sorumludur ¢

Bolim i¢i egitim-6gretim faaliyetlerine (derslerle ilgili uygulama, laboratuvar vb. ¢alismalar1 ile o6dey, je vb.
degerlendirmeleri) yardimci olmak, c E

Bilimsel arastirma ve yayinlar yapmak,

Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda yerine getirmek,

Ogrenci danismanhig: ve kayit islerinde &gretim iiyelerine yardime1 olmak,

Gereklilik halinde derslerin uygulamalarini yiiritmek, dersle ilgili olarak Ggretim elemanlary/arasi i rdinasyonu
saglamak,

Ogrenci ¢alismalarmin arsivlenmesinde dersin koordinatoriine destek saglamak

Konferans, panel, sempozyum, vb. faaliyetlerin organizasyonlarini gerceklestirmek,
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ve planlamasinda gorev almak, °® w
Ogrenci rehberlik ve danigsmanlig1 konularinda yardimei olmak, o
Ogrencilerin bsliim ve ¢evreye oryantasyonunda yardime1 olmak, xﬂ
g irmek.

Kendisine verilen diger gorevleri yapmak Kanun ve yonetmelikler gergevesiﬂd%ﬁ

q&&
R\
>
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5.14 BOLUM SEKRETERI

Bagh Olunan Ust BOLUM BASKANLIKLARI
Birim

Gorev ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar,

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanli §gretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisin1 hazirlar,

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir,

Ogretim elemanlari ile gozetmenlere smav programlarinin iist yazisini hazirlar,

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder,

Boliimden giden ve bdliime gelen evraklari dosyalar,

Dekanliktan gelen yazilarin béliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giinlinde Dekanliga
iletilmesini saglar,

Toplanti duyurularini yapar,

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar,

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin ilgili 6gretim elémanlarina duyurur,

Muafiyet dilekg¢elerinin boliim bagkanlari ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglat,

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari boliim baskanlarma, danismanlara ve dersin 6gretim eletanlarina@uyurur, goriis istenen
yazilara goriis yazisini yazar,

Gelen yazilar1 Bolim Bagkanina iletir,

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar,

Boliime gelen postalart Dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim edefr,

Boliime ait yazilari gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim eder.

Sinav zamanlarinda akademik personele ait sinav evraklarinin ¢ogaltilfhasini saglamak,

Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasinisaglamaky

Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak,

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav 1slemlerinin)yiiriitiilmesi,

Yariy1l sonu smavi sinav sonuglarmin sinav tarihinden itibarén 1 hafta i¢inde ders veren Ogretim Elemanlarindan
toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilafi edilmesi,

Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilmafislemlerinin yiiriitiilmesi,

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen dgrencilefin daha"6neeki 6grenimlerinde gormiis olduklar dersler ile ilgili muafiyet
islemleri ve Universite tarafindan yapilan” muafiyetisinavi sonucu basarili olan dgrencilerin muafiyet islemlerinin
yapilmasi,

Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt’digi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak {izere
gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi,

Yeni ders agilmasi islemleriningapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasipagsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Ek ders ve siav puantajlaginin zamanunda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

Ogrencilerle ilgili olarak,\O8renci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilendogrencii§leri ile ilgili tiim isleri yerine getirilmesi,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmesi,

Bagli oldugu proses ile tistyonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,

Boliim baskanlagmimyerdigi diger gorevleri yapmak,

Yukarida’belirtilemgorevlerin yerine getirilmesinde Boliim Baskanina karsi sorumludur.
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6.1 MALI iSLER

Bagh Olunan Ust Birim FAKULTE SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapmak,
Akademik ve idari personelin Ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapmak,

Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,
Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini yapar ve Str(ejli

Gelistirme Dairesi Baskanligina gondermek,
Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esglidiimlii olar%

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,

Tlgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve demelerini gergeklestirir, yazismalarini (")gr@ci isleripve Perspnel Birimleri ile
esgilidiimlii olarak yiiriitmek,

Déner Sermaye faaliyetlerini yiiriitmek,

Fakiilte Muhasebe Yetkilisi olarak gérev yapmak,
Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK ya internet ortaminda géndermek,
Kisi borcu evraklarini hazirlar, Personele ait emekli kesenekleri icmal b larin1 hazirlamak,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,
Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek (Gérevle ilgili topla
yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek)

. faaliyetlere katilmak, Gorevle ilgili
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6.2 TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

Bagh Olunan Ust Birim FAKULTE SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza“etimek,
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yénetimshesap
cetvellerini konsolide goérevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

Tagmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmas: iginsgereklitedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,

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

Ambar sayimmin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altimd diisen taginirlari
harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve gaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sanmak,

Tasiir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devirive teshim etmeden gorevlerinden ayrilmamak,
Harcama Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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6.3 OGRENCI ISLERI

Bagh Olunan Ust Birim FAKULTE SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

Lisans egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina sunmak,

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlart hazirlamak,

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak,

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 ve islemleri yapmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak,

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini saglamak,

Her yariy1l sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek,

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10°’a girenlerin tespitini yapmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Y6netim Kurulu kararlargnin 1lgili boliimlere ve dgrencilere bildirmek,
Mezuniyet i¢gin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢alignialar1 yapagyvesSonuclandirmak,

Okulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili iglemleri yapmaks

Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitmek,

Okula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak,

Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan @@senci listelerini ilan etmek,

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak,

Her yariyil icinde béliimlerin sinav programlarini ilan eder4@,08rencilete-duyurmak,

Ogrenci bilgilerinin ve notlariin otomasyon sistemine girilmesini takip ‘etmek,

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersigyiiriitecek dgretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina
girmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger jsleriyapmak.
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6.4 YAZI ISLERI
Bagh Olunan Ust Birim FAKULTE SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari igi ve Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Mesbk Yiiksek
Okullar1 dig1 yazigmalari yapar ve arsivler,

Rektorliik, Fakilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 ve Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek
Okullar1 dig1 yazismalara tarih ve say1 numaralari verir,

Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapar,

Fakiilte Risk Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personeldle ilgili yazigmalari
yapar,

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar,
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar,
Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi iglemlerin
Fakiilte akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim iglerini yapar,
Fakiilte olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler,
Birimlerde dgretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinli val zanilan ddiillerin listesini
tutar,
Fakiilte Risk Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akade
teminini saglar,

Kalite gilivencesi ¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili ola olan anketlerin uygulanmasini ve
sonug¢landirilmasini saglar,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

idari personel ile ilgili bilgilerin
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6.5 PERSONEL ISLERI
Bagh Olunan Ust Birim FAKULTE SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler,
Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar,

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar,

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapar,
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar,

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip€der,

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder,

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandiuf,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirmelerini takip eder,
Fakiilte kurullarina tiye se¢im islemlerini takip eder,
Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar,

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde gorevelbaslatma, Rektorlik Makamina
yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka biriml€rde olanlarin birimleriyle

yazigma iglemlerini yapar,

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve glidcel tutilmasim saglar,

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler,
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdigi gorevlendirmelerin yazigmalarini yapat,
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zlikk haklarini takipieder,

AOF ve OSS simavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarifim,OSYMbiirosuna bildirilmesi islemini yiiriitiir,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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6.6 OZEL KALEM
Bagh Olunan Ust Birim DEKANLIK

Gorev ve Sorumluluklar

Dekanin verdigi emirleri yerine getirmek,

Kurum iginden ve kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularini diizenleyerek aksakliklar:

verilmemesini saglamak,

eydan

Kurum i¢i ve/veya Kurum disi ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile yazigsmalart hazirlayarak 1

ve onaya sunmak,

Teknik gezi gibi konularda dis firmalarla iletisimi saglamak,

Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

K
Yv

&
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6.7 DESTEK HIZMETLERI
Bagh Olunan Ust Birim : FAKULTE SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

Kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitim islerini yapmak,

Fakiiltemiz fotokopi hizmetlerini yapmak,
Fakiiltemiz ¢ay ocagi faaliyetlerini yapmak,

Kullanim igin kendisine verilmis olan Kamu mallarinin kullanilir halde olmasini saglamak,

Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek,

K
Yv

&
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6.8 TEMIZLIK ELEMANI
Bagh Olunan Ust Birim FAKULTE SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

Mesai saatlerinde ¢alisma yapilan biirolar, koridorlar, duvarlar, tavanlar, kapilar, varsa halilar, panolar, lambala‘ olaplar,
WC gruplari, lavabolar ve binanin genel alanlariin temizliginin yapilmasi,

Binanin her katta bulunan sinif, toplanti salonu, koridorlar, bina girislerin, merdivenler ve laboratuvar salonunu
yapilmasi,

I¢ temizlikte taban, tavan duvar olmak iizere tiim sabit donamim ve esyalarin temizliginin yapilmast,

Cop kutularinin temizligi ve ¢oplerin ¢op konteynirina atilmasi,

Haftada bir defa mevcut pano ve yiizeylerin tozunun alinmasi,

Binalarin camlarinin temizligi 15 gilinde bir yapilmasi,

Temizlik malzemelerin temini i¢in Ayniyat sorumlusu ile irtibata gegilmesi,

Kendisine verilmis olan Kamu mallarin1 korunmasinin ve ¢aligir vaziyette olmasinin saglanmasi,

Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine esi.
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