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GOREV TANIMLARI
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ORGANIZASYONEL

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi : | Prof.Dr. Giilnur ETI iCLi

Gorevi : | Dekan V./ Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/Rektor Yardimeisi

BiLGILER Astlan . | Dekan Yardlfncllarl/ Boliim
Baskanlary/ Ogretim Elemanlary/
Fakiilte Sekreteri/ Sef/ Bilgisayar
Isletmeni/ Memur/ Yardimei
Hizmetli.

Gorevde Olmadig : | Dekan Yardimcilari:
Zaman Gorevini .
Yrd.Do¢.Dr. E hur YALCI
Yiiriitecek Kisi rd.Doc¢.Dr. Esin Cumhur CIN
Yrd.Do¢.Dr. Oguz BASOL

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Fakiilte kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarimin uygulanmasimi saglamak. Fakiilte
birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile paylagsmak,
gerceklesmesi i¢in ¢alisanlart motive etmek.

Her yil Fakiiltenin analitik biitcesinin rasyonel bir sekilde gerekgeleri ile birlikte
hazirlanmasini saglamak.

Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini
saglamak.




Fakiiltenin kadro ihtiyaclarin1 hazirlatmak ve Rektorlilk makamina sunmak.
Fakiiltenin birimleri {izerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglamak.
Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.
Fakiiltede egitim - 6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

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

Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinliklerin diizenlenmesini saglamak ve siirekli 6grenen bir organizasyon igin
calismak.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak.

Fakiiltenin egitim - O0gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak,
gerektiginde iist makamlara iletmek.

Egitim - Ogretimde yiikselen degerleri takip etmek ve Fakiilte bazinda uygulanmasini
saglamak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

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

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek.
Milli bayramlarda Merkez Ilcedeki ¢elenk sunma torenine katilmak.

Her 6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek.

Rektoriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Bagl personelin islerini daha verimli, etken ve iletken daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Kirklareli Universitesi’ nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.

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




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

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi
Rektor Yardimecisi
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Dekan Yardimcilari, Béliim Baskanliklari, Ogretim Elemanlar1, Fakiilte Sekreteri, Sef, Bilgisayar
Isletmeni, Memur.

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Dekan/Dekan V., yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Kirklareli Universitesi Rektoriine karst sorumludur.
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KIRKLARELI UNIVERSITESI
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GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi . | Karklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi Yrd.Do¢.Dr. Esin Cumhur YALCIN
Yrd.Do¢.Dr. Oguz BASOL

ORGANIZASYONEL Gorevi : | Dekan Yardimecisi

BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimeilary/Dekan

Astlan . | Fakiilte Sekreteri/ Sef/ Bilgisayar
Isletmeni/ Memur/ Yardimel
Hizmetli.

Gorevde Olmadig: . | Diger Dekan Yardimcisi.
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekana yardimc1
olmak, Dekan bulunmadiginda yerine bakar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
e Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevleri yapmak.
Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

Altyapmnin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri
diizenlemek.

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak.

Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak
ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarint saglamak.

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




Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiya¢larin belirlenmesi, hazirliklarin gdézden gegirilmesi
ve c¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Her egitim - 6gretim y1li sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Boliim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek
ve ¢Ozlime kavusturmak.

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek.

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere yardimci olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak.

Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.
Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

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

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.
Arsiyv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriittilmesini saglamak.

Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Ek ders formlarini1 kontrol etmek ve denetlemek.
Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlart ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

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

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Kirklareli Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.




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

EN YAKIN YONETICIiSi

Dekan
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Boliim Baskanliklar1, Ogretim Elemanlari, Fakiilte Sekreteri, Sef ve Dekanlik Biirosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Dekan yardimecisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana karst sorumludur.
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KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi Kenan SEZEN

Gorevi : | Fakiilte Sekreter V. / Ger¢eklestirme

. Yetkilisi

ORGANIZASYONEL
BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary/ Dekan/

Dekan Yardimcilar/ Genel Sekreter.

Astlan . | Sef/ Bilgisayar Isletmeni/ Memur/
Yardimci Hizmetli.

Gorevde Olmadig . | Uygun olan diger Fakiilte veya
Zaman Gorevini Yiiksekokul Sekreterleri.
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan
ve Dekan Yardimcilarina karst sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tim idari islerini yiirtitmek.
Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 33.
maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve tliyelere dagitilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlik Makamina ve diger
ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak.




Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirli evrakin arsiv yOnetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Idari personelin performans raporlarimi, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.
Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasmi, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Akademik Genel Kurul sunularinin hazirlanmasini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilig, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari icin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil isbolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev
alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalariin tutulmasini saglamak, takip etmek
ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yliriitiilmesini saglamak.

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasimi ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasimi ve arsivlenmesini
saglamak.

Fakiiltenin ihtiyac1 olan birim ve boliim bagkanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye,
ders araclar1 gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce imkanlari
dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuglandirmak.

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.
Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklar ile ders iicretlerinin hazirlanmasini ve
tahakkuk ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve O6denek
durumlarinin denetim ve takibini yapmak.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.




Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglamak.

Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak.
Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenim belgesi diizenlemek.
Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri korumak ve saklamak.

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbéliimiinii saglamak,
gerekli denetim-gdzetimi yapmak.

Bilgi edinme yasas1 ger¢evesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.

Calisma ortaminda i saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilart yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek,
kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

e Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.

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

EN YAKIN YONETICISI

Dekan Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Dekanlik Personeli

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde 1 deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.
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Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | liktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Ad1 Soyadi : | Buket KARAMAN (Bilgisayar
Isletmeni)

. Gorevi : | Dekan Sekreteri (Ozel Kalem)
ORGANIZASYONEL

BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary/ Dekan/
Dekan Yardimeilary Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlar

Gorevde Olmadigi . | Harun ACIL (Bilgisayar isletmeni)
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
Fakiilte gortisme ve kabulleri diger islerini yiirtitiir.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek.
Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.
Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitmek.
Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.
Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek.

Dekan odasinin temizligini, diizenini ve ihtiyaglarmi takip ederek Fakiilte Sekterine bilgi
vermek.

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip etmek
ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

Fakiilte kurullarmin  (Yo6netim  Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve
ilgili birimlere dagitimini yapmak.




Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.
Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak.
Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu

caligsmak.

Ust Yoneticileri tarafindan Dekanligin gérev alanu ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlli arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

ORGANIZASYONEL

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Ad1 Soyadi : | Buket KARAMAN (Bilgisayar
Isletmeni)

Gorevi . | Yaz Isleri Sorumlusu

BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimeilary/ Dekan/
Dekan Yardimecilar/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlar

Gorevde Olmadig . | Bilgisayar Isletmeni Mesut
Zaman Gorevini KARAYIGIT.
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Fakiilte i¢i ve dis1 yazismalart yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Ust Yoneticileri tarafindan uygun goriilen, Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek
Yiiksek Okullar i¢i ve Rektorlilk, Fakiilteler, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek
Okullar1 dis1 yazigsmalar1 yapmak ve arsivlemek.

Dekanliga gelen-giden EBY'S harici hazirlanmig yazigmalar1 EBY'S tizerinden kayit vermek.

Ust Yoneticileri tarafindan uygun goriilen akademik ve idari personel ile ilgili yazisma
islemlerini yapmak.

Ust Yoneticileri tarafindan uygun goriilen akademik ve idari personel ile duyuru islemlerini
SMS veya e-posta yoluyla yapmak.

Fakdilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak.

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini ytiriitmek.




Fakiiltede akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerinde boliim sekteriyle uyumlu ¢alismalar yapmak.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivlemek.

Birimlerde Ogretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan ddiillerin listesini tutmak.

Fakiiltede Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak.

Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu calisir.

Fakiiltede Ust Yoneticileri tarafindan uygun goriilen gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Resmi yazisma islemleriyle ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SiSTEMIi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No:

Yiiriirlik Tarihi:

Revizyon Tarih/No:

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Unitesi

Kirklareli Universitesi

Bolimii

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi

Harun ACIL (Bilgisayar Isletmeni)

Buket KARAMAN (Bilgisayar
Isletmeni)

Gorevi

Personel Isleri Memuru

Ust Yonetici/Yoneticileri

Rektor/ Rektor Yardimeilary/ Dekan/
Dekan Yardimecilary/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadig1
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

Ek gorev olarak yapilan bu gorevde,
iki personel birlikte calismaktadir.
Bir personel olmadigl zaman diger
personel gorevi yiiriitmektedir.

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
personel ozliik ve diger islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme

islemlerini takip etmek.




e Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.
e Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek.

Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarin1 yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve

baslatmak, Rektorlik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilmek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.
e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerin yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.

AOF ve OSYM smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna
bildirilmesi iglemini yiirtitmek.
e Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu ¢aligmak.
e Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK:
Personel Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi . | Harun ACIL (Bilgisayar isletmeni)

Gorevi : | Muhasebe Memuru

ORGANIZASYONEL | {Jst Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilar)/ Dekan/
BiLGILER Dekan Yardlmcll_arl/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadigi : | Buket KARAMAN (Bilgisayar
Zaman Gorevini Isletmeni)
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
muhasebe, biitce, satin alma ve tahakkuk islemlerini yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Akademik personelin ek ders smav ticretlerinin hesaplamasin1 yapmak.

Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak.

Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak caligmak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.




Okul uygulamalar1 ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve &demelerini gergeklestirmek,
yazigmalarint Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiirtitmek.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI
Fakiilte Sekreteri
ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Muhasebe, Maas ve Satin Alma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekan ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi Ayca ALTUN (Bilgisayar isletmeni)

Gorevi . | Ogrenci isleri Memuru

ORGANIZASYONEL | .. . . . . . . ) )
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimecilary Dekan/

BILGILER Dekan Yardimcilari/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadig . | Ozlem KIREZLI (Bilgisayar
Zaman Gorevini Isletmeni)
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla
ogrenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

e  Sorumlu Oldugu Béliim ve Programlar:

R/

% Isletme Boliimii

+» Sivaset Bilimleri ve Kamu Yonetimi Boliimi

e Lisans egitim-O0gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,

duyurularini yapmak.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlik makamina
sunmak.

e Opgrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, &grenci disiplin  sorusturmalar1 sonucunu Vvb.

dokiimanlar1 hazirlamak.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.




Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.
Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.
Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarin1 yapmak.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazigmalar: yapmak.
Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.
Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak.
Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.
Her yar1y1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.
Her yarty1l sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.
Ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve dgrencilere bildirmek.
e  Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢aligsmalar1 yapmak ve
sonuglandirmak.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.
Yariyll sonu sinavlarindan once boéliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini
ilan etmek.
Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

Her yariy1l iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duymak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip edmek.

Kismi zamanli c¢alisan Ogrencilerin giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya
sunulmasini saglamak.

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu
calismak.

Ders kayit tarihlerinden once sif subeleri ile dersi yiirlitecek Ogretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girmek.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasini saglamak.




YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yazilan yazilar1 parafe etmek,
Yazi islerinden gelen ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

OIBS Programini kullanabilme kabiliyetine sahip olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi Ozlem KiREZLI (Bilgisayar
Isletmeni)

) Gorevi . | Ogrenci Isleri Memuru
ORGANIZASYONEL

BIiLGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary/ Dekan/
Dekan Yardimecilar/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlar

Gorevde Olmadig . | Ayca ALTUN (Bilgisayar Isletmeni)
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
ogrenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
e  Sorumlu Oldugu Boéliim ve Programlar:
% lktisat Boliimii

% Calisma Ekonomisi ve Endiistri iliskileri Boliimii

e Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularin
yapmak.
e Ogprenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina

sunmak.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.

dokiimanlar1 hazirlamak.

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




Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarin1 yapmak.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazigmalar: yapmak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

Her yar1y1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Her yarty1l sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

Ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve dgrencilere bildirmek.
e  Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢alismalar1 yapmak ve
sonuglandirmak.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligmalarini yapmak.

Yariyll sonu sinavlarindan once boéliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini

ilan etmek.
Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

Her yartyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden once smuf subeleri ile dersi yiirlitecek Ogretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu
calismak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasini saglamak.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Yazilan yazilar parafe etmek,




e Yazi islerinden gelen ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat bilmek.

OIBS Programini kullanabilme kabiliyetine sahip olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi .| Karklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Ad1 Soyadi Aydincan KANDEMIR (Memur)

Gorevi . | Ogrenci isleri Memuru

ORGANIZASYONEL | .. . . . . . . ) )
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimecilary Dekan/

BILGILER Dekan Yardimcilari/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlar1

Gorevde Olmadig1 . | Ayca ALTUN (Bilgisayar Isletmeni)
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
ogrenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

e  Sorumlu Oldugu Béliim ve Programlar:

R/

#% Uluslararasi iliskiler Boliimii

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini

yapmak.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina
sunmak.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu Vvb.

dokiimanlar1 hazirlamak.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.

e  Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.




Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapmak.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

Her yar1yil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarmin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.

Mazereti nedeniyle smnavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.
e  Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢aligmalari yapmak ve
sonuclandirmak.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Her yartyil iginde béliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden once simf subeleri ile dersi yiirlitecek Ogretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girmek.

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu
calismak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasini saglamak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yazilan yazilar1 parafe etmek,
Yazi islerinden gelen ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




EN YAKIN YONETICISI
Fakiilte Sekreteri
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

OIBS Programini kullanabilme kabiliyetine sahip olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi Harun ACIL (Bilgisayar Isletmen)

Gorevi . | Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

ORGANIZASYONEL [ .. —— ) Y
R Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary/ Dekan/
BILGILER Dekan Yardimeilary/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadig . | Mesut KARAYIGIT (Bilgisayar
Zaman Gorevini Isletmeni)
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
taginir islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alma islemlerini yapmak.

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
etmek.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yliritmek.

Tasimirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek.




Tagmnir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alimmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alismak.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip etmek.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gdrevlerini yapmak.

Fakiiltenin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu ¢alismak.
YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISi

Fakiilte Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Tasinir ve satin alma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi .| Karklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi . | Mesut KARAYIGIT (Bilgisayar
Isletmeni)

Gorevi : | Boliim Sekreteri

ORGANIZASYONEL | .. _ . .~ . . - i}
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary/ Dekan/

BiLGILER Dekan Yardimecilar/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlar

Gorevde Olmadig . | Harun ACIL (Bilgisayar isletmeni)

. A\ Buket KARAMAN (Bilgisayar

Yiiriitecek Kisi veya

Isl i
Kisiler sletmeni)

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
boliim i¢i ve dig1 yazigmalart yapar, arsivler i¢in gerekli islemlerini yapar, sinav koordinasyon
islemlerinde gorev yapar. (Fakiilteye bagl tiim boliimlerden sorumludur.)

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Boliim Bagkanlar: tarafindan uygun goriilen yazigmalari yapmak ve arsivlemek.

Boliim Bagkanliklarina gelen-giden EBYS harici hazirlanmis yazigsmalart EBYS {izerinden
kayit vermek.

Bolim Baskanlar1 tarafindan uygun goriilen akademik personel ile ilgili yazisma islemlerini
yapmak.

Bolimle ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.
Boliimde olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak.

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiriitmek.

Boliimde akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alimip dagitim
islerini yapmak.




Boliimde olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivlemek.

Boliimde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan 6diillerin listesini tutmak.

Bolimde ders programlari igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin
teminini saglamak.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak,
tam ve yart zamanlt 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek igin
yazisini hazirlamak.

Bolimde smav programlar icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin
teminini saglamak.

Fakiiltede smav programlarmim akademik personele ulastirilmasim saglamak. Ogretim
elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlamak.

Fakiiltede smav programlarinin saglikli uygulanabilmesi i¢in sinav merkezi koordinasyon
memuru olarak gorev yapmak.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak.
Boliim toplant1 duyurularini yapmak.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini EBYS
tizerinden ilgili boliim klasériine dosyalamak.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini
yazmak.

Dekanliktan gelen o6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlaria duyurmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararini
Dekanliga bildirmek.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini
saglamak.

Ara smav, yariyll sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

Ogretim elemanlarmmn yurt i¢i ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirilme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, ogretim tiirii
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki dgrenimlerinde gdrmiis olduklar
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili

olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasmi ve 6grenci igleri birimi ile koordinasyon
halinde ¢aligmak.

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu
calismak.

Fakiiltede Ust Yoneticileri tarafindan uygun goriilen gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri, resmi yazigma ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi . | Mesut KARAYIGIT (Bilgisayar
Isletmeni)

Gorevi : | Muhasebe Yetkilisi (Yemek Karti
ORGANIZASYONEL Dolum) Mutemedi

BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimeilary/ Dekan/
Dekan Yardimecilary Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadig1 . | Harun ACIL (Bilgisayar isletmeni)
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Saglik
Kiiltiir Spor Daire Bagkanligi hizmeti olarak yiiriitiilmekte olan yemek hizmeti i¢in personel ve
ogrencilere yemek licretleri yiiklemesi islemi yapmak.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

° Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan kurulumu ve takibi gerceklestirilen paket
program iizerinden Fakiiltemizin personelinin ve dgrencilerinin kartlarina ticret yiiklemesini

yapmak.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Kasa Defterine giinliik kayit gerceklestirerek, aylik olarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1’ na teslimini yapmak.

Yemek Karti Dolum Ucretiyle 5018 Sayili Kanunda belirtilen limitlerin iizerine ¢ikan kasa
hesabina istinaden bankaya bu meblaglarin gotiiriilmesi ve teslimini yapmak.

Personellere ait arizal1 kart bagvurularina istinaden islem baslatmak ve takip etmek.

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu
calismak.

Fakiiltede Ust Yoneticileri tarafindan uygun goriilen gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.




. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel iglemleri ve mali islemlerle ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Muhasebe Yetkilisi (Yemek Karti Dolum) Mutemedi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.
KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi
GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi Prof.Dr. Giilnur ETI iCLi

Doc¢.Dr. Neziha MUSAOGLU
Dog¢.Dr. Rengin AK

Yrd.Do¢.Dr. Esin Cumhur YALCIN
Yrd.Do¢.Dr. Oguz KAAN
Yrd.Do¢.Dr. Ramazan TIYEK

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Gorevi : | Boliim Baskam

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary/ Dekan/
Dekan Yardimecilari.

Astlar

Gorevde Olmadig1 : | Bolim Baskan Yardimcilar1 / Diger
Zaman Gorevini Boliim Baskanlar:
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla idari ve akademik isleri Ana
Bilim Dal1 igerisinde yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Boliim Bagkanligr kurullarina baskanlik etmek.
Boliim Bagkanligr ihtiyaclarini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor etmek.

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

Boliim Bagkanligi’ na bagli Programlar arasinda esglidiimii saglamak.

Boliim Baskanligi ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasim
saglamak.




Boliim Bagkanligi’ nda 6gretim elemanlarinin izin, rapor, mazeret...vb talepleri durumunda
Dekanlik Makamina goriis bildirmek.

Bolim Baskanligi’ nda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak.
Boliim Bagkanligi’ nin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Dekanliga iletmek.

Bolim Bagkanligi’ nin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarini ylriitiir, raporlari
Dekanliga sunmak.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii calisarak Boliime baglh
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitmek.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina
calismak.

Fakiilte Akademik Kurulu i¢in Boliim Baskanhign ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak.
Boliim Bagkanligi 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Bolim Bagkanligi’ na baghh programlardaki Ogrenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-
ogretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapmak.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile usul ve esaslarin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

Bolim Baskanhigi ERASMUS/FARABI/BOLOGNA programlarmm planlanmasmi  ve
yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte Dekani’nin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag 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.

Boliim Baskanlig1 alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISI

Dekan Yardimecisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Boliim Baskanlign Ogretim Elemanlar1, Boliim Baskanligi Sekreterleri
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,




Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak

SORUMLULUK:

Boliim Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Dekani’ na karsi sorumludur




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

. Adi Soyadi
ORGANIZASYONEL

BiLGILER Gorevi . | Ogretim Elemanlari

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary/ Dekan/
Dekan Yardimcilary Boliim Baskani.

Astlar

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin ve bagli bulundugu Bolim Baskanligi’ nin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu Boliim Baskanligi’ nin amag
ve hedeflerine ulagsmaya calismak.

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve danigmanliklar i¢in Fakiilte Dekanlig1’ nin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Danigmani oldugu 6gretim yardimcilarinin izin, rapor, mazeret....vb. talepleri durumunda
Bolim Bagkanligit Makamina goriis bildirmek.

Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler igin &grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar: yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis iilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 lniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve Ogrencilerine yararli olma
¢abasi i¢cinde olmak.

Fakiilte Dekan1 ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapmak.




YETKILERI

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISi
Boliim Bagkani

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Ogretim Elemanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekan1 ve Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Boliimii . | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Adi Soyadi

ORGANIZASYONEL

A Gorevi : | Ogretim Yardimcilar
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary/ Dekan/
Dekan Yardimcilary Boliiom Baskani /
Es Danisman.

Astlari

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin ve bagli bulundugu Bolim Baskanligi’ nin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla danismani olan 6gretim iiyesinin bilgisi
dahilinde caligmalar yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu Béliim Bagkanligi’ nin amacg
ve hedeflerine ulagsmaya ¢alismak,

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,
Ogrencilere danigmanlik gérevi yapmak,

Sorumlusu oldugu danismanliklar i¢in Fakiilte Dekanligi’ nin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek,

Yiiksek Ogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimer olmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Danigsmanliklarin1 Yiiksekdgretim mevzuatt ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagh
olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

Danismanligin1 yapan 6gretim {iyelerini asiste etme hususunda azami gayret gostermek,
Sinav haftalarinda verilen gézetmenlik gorevlerini yerine getirmek,

Fakiilte Dekani, Boliim Baskani ve Danigmani olan 6gretim {iyesi’ nin verdigi diger gorevleri
yapmak.




YETKILERI

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

Boliim Bagkani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Ogretim Elemanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcisi, Boliim Baskanmi ve Danisman Ogretim
Uyesine kars1 sorumludur.

ADI- SOYADI

Hazirlayan Bilg. Islt. Mesut KARAYIGIT

Kontrol Eden Fakulte Sek.V. Kenan SEZEN

Onaylayan Dekan V. Prof. Dr. Giilnur ETI ICLI




