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Harcama yetkilisi olarak yetkim ddhilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim.

Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis

edilmiş kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldığını, görev ve yetki

alanım çerçevesinde iç kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara ilişkin işlemlerin

yasallık ve düzenliği hususunda yeterli güvenceyi sağladığını ve harcama birimimizde süreç

kontrolünün etkin olarak uygulandığını bildiririm.

Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç

kontroller, iç denetçi raporları ile Sayıştay raporları gibi bilgim dahilindeki hususlara

dayanmaktadır.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkında bilgim olmadığını beyan ederim.
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1 GENEL BİLGİLER

A. MisyoN VE vizyoıu

MİSy*Sm i Eğitim-ögretimde dünya standartlarını yakalamak,
öğrencilerimizin çalışma hayatına tam ve donanımlı bir şekilde girmelerini
sağlamak, ülkemizdeki kamu veya öze| kurum ve kuruluşlarının istihdamda ihtiyaç
duyduğu, öğrendiklerini uygulama yeteneğine sahip nitelikli insan gücünü
yetiştirmek, bilgisayar ve enformasyon teknolojilerine yönelik alanlarda donanımlr,

çağdaş gelişmelere kısa sürede uyum gösteren, çalışma ortamında güçlü, kişiliği ve
becerileriyle kendine özgld farklılık yaratabilen nitelikli elemanlar yetiştirmektir.

VİZY*Xl"X i Çağın gerektirdiği bilgi ve teknolojiye sahip, teknolojiyi en üst
düzeyde kullanarak bilgiyi üretime dönüştiirebilen insan gücü yetiştirebilecek
çağdaş,değişimleri sürekli içine alan öğretim programlarını uygulayan, konumunda
örnek ve yenilikçi bir Yüksek öğretim Kurumu olmaktır. Ülkenin ve Milletin
bölünmez bütiinlüğüne, Cumhuriyetin değerlerine, laik demokratik düşünceye
sahip, Atatürk İlke ve Devrimlerini özümsemiş bireyler yetiştirecek öncü eğitim -

öğretim kurumları içinde yerini almaktır.

B. YETı(İ, GÖnrV VE soRuMLULuKLAR

Fakülte Dekanı

- 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 20 / b maddesinde belirtilen görevlere uymak,
- Fakülte binasında ve eklentilerinde personel, öğretim elemanı ve öğrencilerin
güvenliğini sağlamak.

Dekan yardımcısı

- Fakülte Dekanı, fakültede bulunmadığında yerine vekalet etmek,
- Fakülte binasında ve eklentilerinde personel, öğretim elemanı ve öğrencilerin
güvenliğini sağlamak.



Bölüm Başkanı

- 2547 sayılı Yükseköğretim kanununun 21. maddesine uymak,
- Ders programlarını ve slnav programlarını hazırlamak ve ilan ettirmek,
- Yarıyıl içi ve yarıyıl sonu sınavlarının yürütülmesini ve düzeni sağlamak,
- Dönem başlarında ve dönem sonlarında ilgili dönem için ders görevlendirmelerini
oluşturmak ve fakülte yönetim kuruluna sunarak, görüş bildirmek,
- Fakültedeki ilgili bölüme alınacak akademik personelin sınav jürisinde bulunmak,
- Yatay geçişle gelen öğrencinin muafiyeti için ilgili komisyona başkanlık etmek,
- Staj komisyonlarına başkanlık etmek,
- Mazeret belirtmeksizin dersine gelmeyen öğretim elemanları için gerekli işlemleri
yapmak,
- Program danışmanlarını belirlemek,
- Öğ.etim elemanlarının faaliyet raporlarını takip etmek ve görev süresi uzatmalarında
fakülte yönetim kuruluna görüş bildirmek,
- Öğretim elemanlarının çalışma odalarının düzenlenmesinde rol almak,
- Eğitim öğretimle ilgili gerekli materyalleri sağlatmak.

Bölüm Başkan yardımcısı

Bölüm başkanının verdiği görevleri yapmak,
Sınav programlarının hazırlanmasında ve işleyişinde bölüm başkanına yardımcı

olmak,
Bölüm başkanı olmadığında ders akışı ile ilgili düzeni sağlamak,
Bölüm başkanının kendilerine verdiği yetkileri kullanmak.

öğrenci Danışmanı

- Öğrencilerin staj çalışmalarının takibini yapmak,
- Öğrencilerin ders içi ve dışı sorunlarını dinlemek ve gerekli yönlendirmelerde
bulunmak, gerektiğinde çözüm üretmek ve yardımcı olmak,
- Kayıt yenileme işlemlerinde danışmanlığın yapıldığ bölüm öğrencilerinin
dilekçelerini kontrol etmek ve web ortamında onaylamak,
- Kayıt yenilemeyen öğrencileri tespit etmek ve öğrenci işlerine bildirmek.

a-Fakültenin organları, fakülte dekanı, fakülte kurulu fakülte yönetim kuruludur.

b. Fakülte Dekanı, Fakültenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektörün önereceği,
üniversite içinden veya dışından üç profesör arasından Yükseköğretim Kurulunca üç yıl süre
ile seçilir ve normal usul ile atanır. Süresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine çalışmalarında yardımcı olmak üzere fakültenin aylıklı öğretim üyeleri
arasından en çok iki kişiyi dekan yardımcısı olarak seçer. Dekan yardımcıları, dekanca en

çok üç yıl için atanır. Dekana, görevi başında olmadığı zaman yardımcılarından biri vekalet
eder. Göreve vekalet altı aydan fazla sürerse yeni bir dekan atanır,

Görev, yetki ve sorumlulukları:
-Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte
birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak,



-Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında
rektöre rapor vermek,
-Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüge bildirmek, fakülte
bütçesi ile ilgili öneriyi fakülte yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüge
sunmak,
-Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini
yapmak,
-Bu kanun ile kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır.
Fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve
geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli
sosyal hizmetlerin sağlanmasında, eğitim - öğretim, bilimsel araştırma ve yayınl
faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin
yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlannln alınmasında rektöre karşı birinci
derecede sorumludur.
c. Fakülte kurulu, dekanın başkanlığında, dekan yardımcıları ve okulu oluşturan bölüm veya
ana bilim dalı başkanlarından oluşur.

d. Fakülte yönetim kurulu, dekanın başkanlığında, dekan yardımcıları ile dekanca
gösterilecek altı aday arasından fakülte kurulu tarafindan üç yıl için seçilecek üç öğretim
üyesinden oluşur.

e. Fakülte kurulu ve fakülte yönetim kurulu, bu kanunla fakülte kurulu ve fakülte yönetim
kuruluna verilmiş görevleri fakülte bakımından yerine getirirler. Bu görevler, madde 17lb ve
madde l8/b de şu şekildedir:
Fakülte kurulu,
- Fakültenin, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esasları, plan, program ve eğitim-öğretim takvimini kararlaştırmak,
- Fakülte yönetim kuruluna üye seçmek,
- Bu kanunla verilen diğer görevleri yapmaktır.
Fakülte yönetim kurulu,
- Fakülte kurulunun kararlan ile tespit ettiği esasların uygulanmasında dekana yardım
etmek,
- Fakültenin eğitim-öğretim, plan ve programları ile takvimin uygulanmasını sağlamak,
- Fakültenin yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlamak,
- Dekanın fakülte yönetimi ile ilgili getireceği btittin işlerde karar almak,
- Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim-öğretim ve sınavlara
ait işlemleri hakkında karar vermek,
- Bu kanunla verilen diğer görevleri yapmaktır.

Bir fakülte ya da yüksekokulda, aynı veya benzer nitelikte eğitim-öğretim yapan birden fazla
bölüm bulunamaz.

Bölüm, bölüm başkanı tarafindan yönetilir.
Bölüm başkanı, bölümün aylıklı profbsörleri, bulunmadığı takdirde doçentleri, doçent de

bulunmadığı takdirde yardımcı doçentler arasından fakültelerde dekanca, fakülteye bağlı
yüksekokullarda müdürün önerisi üzerine dekanca, rektOrlüge bağlı yüksekokullarda müdürün
önerisi üzerine rektörce üç yıl için atanır. Süresi biten başkan tekrar atanabilir.

Bölüm başkanı, görevi başında bulunamayacağı süreler için öğretim üyelerinden birini
vekil olarak bırakır.

Herhangi bir nedenle altı aydan fazla ayrılmalarda, kalan süreyi tamamlamak üzere aynı
yöntemle yeni bir bölüm başkanı atanır.



Bölüm başkanı, bölümün her düzeyde eğitim-öğretim ve araştırmalarından ve bölüme ait
her türlü faaliyetin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesinden sorumludur.

a: Yükseköğretim üst kuruluşlarında başkana, üniversitelerde rektöre bağlı, merkez yönetim
örgütünün başında bir genel sekreter ve hizmetlerin gerekli kıldığı daire başkanları, müdürler,
danışmanlar, hukuk müşavirleri, uzmanlar ile büro ve iç hizmet görevlerini yapmak izere,
657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi memurlar ve diğer görevliler bulunur.

Daire başkanlıkları ve müdürlükler üst kuruluşlarda kurulların, üniversitelerde yönetim
kurulunun kararı ile genel hükümlere göre kurulur.

b: Her fakültede, dekana bağlı ve fakülte yönetim örgütünün başında bir fakülte sekreteri,
enstitü ve yüksekokullarda ise enstitü veya yüksekokul müdürüne bağlı enstitü veya
yüksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bağlı büro ve iç hizmet görevlerini yapmak izere
gerekli görüldüğü takdirde, yeteri kadar müdür ve diğer görevliler çalıştırılır. Bunlar
arasındaki işbölümü, dekanın veya müdürün onayından sonra uygulanmak üzere ilgili
sekreterce yapılır.

c: Genel sekreter ve sekreter oy lıakkı olmaksızın bağlı bulundukları kurumun kurullarında
raportörlük yaparlar.

FAKÜLTE DEKANLIKLARINua İ»anİ yApILANMAyA çÖnn
CÖnUV TANIMLARI

Fakülte sekreterliği

- 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu'nun 5I lb, c maddelerine uymak,
- Fakültedeki idari birimlerin yasalara uygun ve düzen içerisinde çalışmasını sağlamak,
- Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yürütmek,
- Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gündemini
dekanın tal imatl arı do ğrul tusu nda hazırlamak ve i l gi l i l ere duyurmak,
- Akademik Genel kurul, Fakülte kurulu ve Fakülte yönetim kurulu karar ve
tutanaklarını yazmak,
- Fakülte Disiplin Kurulu Kararlarını uygulamak ve gerekli yerlere bildirmek,
- Fakülte bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulması için gerekli bakım ve
onarım işlerinin takip etmek ve yaptırmak,
- Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makina ve teçhizatın
periyodik bakım ve onarımını yaptırmak,
- Fakülte hizmet araçlarırun periyodik bakım ve onanmını yaptırmak,
- Fakülte bina ve eklentilerinin ısınma ve aydınlatma hizmetlerinin yürütülmesini
sağlamak,
- Fakülteye gelen ilan ve duyuruları yaptırmak,
- Fakülte ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve güncellenmesini sağlamak,
- Fakülte tarafından düzenlenen tören, toplantı v.b. organizasyonları koordine etmek,
- Fakülte kütüphanesinin düzenli çalışmasını ve bütün malzeme ve materyallerin temini
ve kullanılmasına kadar geçen işleyişi sağlamak,
- Fakültenin faaliyet raporunu hazırlamak,
- Fakülteye alınacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının
Rektorltlge iletilmesini sağlamak,



- Fakülte personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları takip etmek,
- İdari personelin sicil işlemlerini yürütmek,
- Muhasebe bölümünden gelen her türlü evrakı kontrol etmek ve onaylamak,
- Personelin izin ve raporlarını takip ederek, ilgili yere kayıt etmek ve bildirmek,
- Akademik personelin ve varsa yabancı uyruklu personelin görevlendirmeleri, süre
yenilemeleri ve diğer özlük işlerini yürütmek,
- Öğ.enci ve personelden gelen dilekçelerin gereğini ilgili yerlere bildirmek ve gerekeni
yapmak.

yazı İsleri

- Öğ.enci ve personelden gelen dilekçeleri kabul etmek ve fakülte sekreterini
bilgilendirmek,
- Fakülte sekreterinin yönlendirdiği her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaları
oluşturmak ve takip etmek.

öğrenci İşleri

- Yenikazananöğrencilerinkayıtlarınıyapmak,
- Dönemlik başarı oranlarını listelemek,
- İkinci öğretim öğrencilerinden oZ1O'a girenleri tespit etmek,
- Harç borcu olan öğrencileri tespit etmek,
- Tüm öğrencilerin kütük ve not kaydını yapmak,
- Öğrencilerin eğitim öğretim ile ilgili sorularını cevaplamak ve ilgili birimlere
yönlendirmek,
- YÖK'ten gelen Ö1 formlarını doldurmak,
- Öğ.enci işleri ile ilgili olarak kurum içerisindeki diğer birimlerle bağlantıya geçmek,
- Geçmiş döneme ait öğrençilerle ilgili tüm evrakları 5 yıl süresince arşivlemek,
- Yabancı dil v.b. derslerin muafiyet sınav sonuçlarının ilanını yapmak ve bu sonuçlar
ile ilgili gerekli işlemleri yapmak,
- Öğ.encilerin kayıt dondurma ve kendi isteğiyle kayıt sildirme işlemlerini web
ortamında yapmak,
- Öğrencilerin stajla ilgili işlemlerini yapmak,
- Katkı payı kredisi listelerini ilan etmek ve dosyalamak,
- Öğ.enci belgesi, transkript ve diğer belgeleri hazırlamak,
- Askerlik yaşı gelmiş öğrencilerle ilgili işlemleri yapmak,
- Öğrenci kimlik kartı kaybolan öğrenci için gerekli başvuruyu almak,
- Başbakanlık bursu alan öğrencilerin başarı durumlarını ilgili birime bildirmek,
- Kredi ve Yurtlar Kurumundan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri doldurmak,
- Mezun aşamasına gelen öğrencilerin mezuniyet işlemlerini yapmak,
- Öğ.etim elemanlarından gelen srnav sonuç belgelerini dosyalamak ve takibini yapmak.

Bölüm sekreterliği

- Bölüm başkanlığından, fakülte dekanlığına ve ilgili makamlara yazışmaları yapmak,
- Ders programlarını ve sınav programlarını öğrencilere duyurmak,
- Ders programı ve sınav programı için gerekli verileri Bölüm Başkanına ulaştrmak,
- Öğ.etim elemanlarına ders ve sınav proglamlarını duyurmak,
- Ders yapamayan ilgili öğretim elemanı için gerekli duyuruları hazırlamak ve
duyurmak,



- Bölüm başkanınca tespit edilen ve mazeret bildirmeksizin ders yapmayan öğretim
elemanlarını kayıt altına almak ve fakülte dekanlığına bildirmek,
- Dönem başlarında her bölüm için ders atamalarını web ortamında yapmak,
- Dönem başlarında her ders için hoca atamalarını web ortamında yapmak,
- Dönem başlarında ders ve sınav programlarını sisteme girmek,
- Öğrenci bilgi sisteminde gerçekleşen not hatalarını ilgili öğretim elemanı onayı ile
düzeltmek,
- Öğ.enci danışmanlarına sistemde öğrenci listesini atamak,
- Sınav sonuçlannın ilanı için öğretim elemanının not listesini teslim etmesinden sonra
sistemde dersi kapatmak,
- Muafiyet raporlarını hazırlamak.

Muhasebe

- Akademik personelin maaş, terfi, ek ders yükleri ve puantaj cetvellerini hazırlamak,
- İdari personelin maaş, terfı, faz|a mesailerini ve ödeme evraklarını hazırlamak,
- Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yolluklarını
hazırlamak,
- Fakülte bütçe hazırlıklarını yapmak,
- Fakültenin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin alınması için gerekli çalışmaları
yapmak,
- Elektrik, su, telefon, doğa|gaz v.b. faturaların ödeme hazırlığını yapmak,
- Hazırlanan tüm evrakları fakülte sekreterine sunmak,
- personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlamak,
- Kişi borcu evraklarını hazırlamak,
- Akademik ve idari personelin diğer kurumlarda çalıştığı hizmet günlerinin
toplanmasını ve derece ve kademelerine yansıtılması işlemini yapmak,
- Staj yapan öğrencilerin sigortalanması işlemini yapmak,
- Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK'ya internet ortamında göndermek,
- Personel giysi yardımı evraklarını hazırlamak.

Taşınır kavıt kontrol Birimi

Satınalınan ya da bağışlanan demirbaş malzemelerin kayıtlarını tutmak,
Eğitim amaçlı kullanılan malzemeleri ve demirbaşları kullanıma hazır bulundurmak,

kütüııhane

- Kütüphanedeki bilimsel tüm kaynakları, LC sınıflandırmasında düzenlemek,
- Merkez kütüphanede uygulanan tüm kuralları aynen uygulamak,
- Üy. olunan ttlm deneme erişimlerine ulaşmada clgrenci ve personele yol göstermek,
- Yeni gelen bilimsel kaynakları LC sınıflandırmasına dahil etmek,
- Kütüphanedeki her türlü materyalin güvenliğini sağlamak,
- Fakülte personeli ve öğrencilerin talebi üzerine ödünç kitap, tezv.b. vermek ve kayıt
altına almak,
- Talep üzerine istenilen evrakların kopyasını fotokopi etmek,
- Kütüphane içerisinde sessizliği ve sükuneti sağlamak.

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı tarafından doldurulacaklır


