DEKAN

Gorevlinin Adi: Prof. Dr. Deniz OZYAKISIR

Gorevin Adi: Dekan

Gorevin Kapsam: iktisadi ve idari Bilimleri Fakltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Fakiltenin ve birimlerinin temsilcisi olup, sevk ve idaresini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklar::

>

>

>

Fakillte kurullarina baskanlik etmek, fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakilte
birimleri arasinda koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglamak,

Universite stratejik plani cercevesinde, fakiiltenin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapisi,
donanim vb. ihtiyaclarini fakilte yonetim kurulunun da goristni alarak rektorliige sunmak,
Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde motivasyon, isbirligi,
dayanisma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde calismalar yapmak, gozetim,
denetim ve degerlendirme gorevlerini ylritmek,

Egitim-68retim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde
calismalar yapmak,

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yiritilmesini
saglamak,

Fakllte birimlerini, personel ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal kiiltiirel, sanatsal ve
sportif faaliyetlerin rektorlikle uyum icerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak,
Fakialtenin uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistiriimesini saglamak, Uluslararasilasma,
kalite giivence ve akreditasyon konularinda yirutiilecek c¢alismalara oncilik etmek ve bu
hususlarda rektorlikle uyum icinde ¢alismak,

Akademik personel, is diinyasi, toplum ve Ogrencilerin goris ve katkilarini da alarak
egitimogretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma yoninde ¢alismalar ve
isbirlikleri yapmak,

Her akademik yilin sonunda ve istendiginde fakdiltenin idari, akademik ve bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda rektorliige rapor sunmak,

Ogretim elemanlarinin performanslarini ve 6grencilerin basari durumlarini diizenli olarak
izlemek ve degerlendirmek,

Fakultenin tanitiminin yapilmasi, 6gretim elemani ve 6grencilerin sektorle iletisim ve isbirliginin
kurulmasini saglamak,

Fakiltede calisma dizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak, = Rektorlik
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

En Yakin Yoneticisi: Rektor

Sorumluluk: Dekan, fakiiltenin ve bagli birimlerinin egitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel
bir sekilde kullanilmasinda ve gelistiriimesinde, gerektigi zaman gilvenlik 6énlemlerinin alinmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, 6grenme kaynaklarinin gelistiriimesinde,
egitimogretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dlzenli bir sekilde
ylratilmesinde, bitiun faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda ve bu islerin takip ve
denetiminde ve sonuclarinin alinmasinda rektorliik makamina karsi sorumludur.



DEKAN YARDIMCISI

Gorevlinin Adi: Dog. Dr. ilyas TOPCU / Dog. Dr. Serhat CAMKAYA

Gorevin Adi: Dekan Yardimcisi

Gorevin Kapsamu: iktisadi ve idari Bilimleri Fakdiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Fakiiltenin egitim-6gretim faaliyetleriile ilgili galismalari yliriitmek ve denetlemek

Gorevi ve Sorumluluklar::
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Dekanin verdigi gorevleri yapmak,

Dekan fakiltede bulunmadigi dénemlerde ona vekalet etmek, Dekani ve Fakilteyi temsil
etmek,

Faklltede verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en Ust dizeyde yurutiilmesini saglamak igin
gerekli is ve islemleri ylritmek ve koordinasyonu saglamak,

Fakilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
o birim amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goris ve dnerilerini almak.

Fakiltenin satin alma komisyonunda gorev yapmak,

Mezuniyet 6ncesi ve sonrasli egitim-ogretim ile ilgili tim isleri dizenlemek, kontrol etmek ve
ylritmek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimci olmak,
Her tlrlU burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak.

Galisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve
calismalarin denetlenmesini saglamak.

Fakultenin yiritecegi tim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakiilte Sekreteri ile
koordineli galisarak organizasyonlari yapmak ve basin yayin kuruluslari ve kamu kuruluslari ile
irtibata gegmek,

Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tirlii etkinligi gézden gegcirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

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

Bolimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.
Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

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

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tirli
calismalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

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

Fakllte WEB sayfasini dizenlemek ve sirekli takibini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢calismalarinin saglikh bir sekilde yurutilmesini saglamak.
Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.



- Yilik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

- Calisma ortaminda is saghgi ve givenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak.

- Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon calismalarinin takibini yapmak
ve siresi icinde sonuglandiriimalarini saglamak

- Bagl oldugu siirec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
En Yakin Yoneticisi: Dekan

Sorumluluk: Dekan yardimcilari, Yiksekdgretim Kanunu’'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket ederken, Dekanlik makamina karsi sorumludur.

FAKULTE SEKRETERI

Gorevlinin Adi: Giinay YILAN

Gorevin Adi: Fakiilte Sekreteri

Gorevin Kapsamu: iktisadi ve idari Bilimleri Fakiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: 2547 Sayili Yiiksekégretim Kanununun 51. Maddesi geregince Kafkas Universitesi
Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina
karsi sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar::

- Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6limind saglar,
gerekli denetim ve gdzetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

N2\%

Fakulte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir. = Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik
projeler hazirlar.

Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.
Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
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Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapar.

- Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri

yaptirir.

- Fakilte kurullarinin  giindemlerini  hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

- Akademik ve idari personelin 6zIuk haklari islemlerinin yiritulmesini saglar.

- Fakilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yurutilmesini saglar.

- idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

- Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

- Fakdlte igin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidimli calisir.

- Dekanligin gérev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Yetkileri:

N2 20 20\

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirmek.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Gergeklestirme gorevlisi yetkisi kullanmak.

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

En Yakin Yoneticileri: Dekan ve Dekan Yardimcilari

Sorumluluk: Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.

DEKAN SEKRETERIi (OZEL KALEM)

Gorevlinin Adi: ilknur BARBAROS

Gorevin Adi: Dekan Sekreteri (Ozel Kalem)

Gorevin Kisa Tanimi: Dekanhgin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

Gorevi ve Sorumluluklari:

>
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Dekanhgin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks cekme
vb.) yapmak.

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek glinliik is takibini yapmak.
is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadig
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Fakulte Dekanliginin glinlik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

Gerektiginde cgesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.

Fakiltenin; Fakilte, Yonetim ve Disiplin Kurullari toplanti glindemini ve kararlarini hazirlamak,
bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul Gyelerine imzalatmak, ilgili birimlere
gondermek.

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsiviemek ve muhafaza etmek.
Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger malzemeyi Onceden tespit ederek teminini
saglamak.

Dekanliga gelen misafirleri, gorisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

Gerekli gorilmesi halinde, Dekanin ziyaretcilerini glinlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.
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Telefon goérismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, gizlilige dikkat etmek.
Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, stirekli giincel kalmalarini saglamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari
kontrol etmek; her glin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan bitiin bliro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her turli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

En Yakin Yéneticileri: Ozel kalem calisani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri yerine getirirken,
Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

BOLUM SEKRETERLERI

Gorevlilerin Adi: Deniz KIZILTAS — Nurcan ALIBEYOGLU

Gorevin Adi: Bolum Sekreteri

Gorevin Kisa Tanimi: Bagh oldugu bdlimlerde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar::

9
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Bolime gelen postalari dekanliktan teslim ahp ilgili birimlere teslim eder.

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin Ust yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin
yazisini hazirlar.

Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini Uist yazisini hazirlar.

Fakilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Bo6lUm Toplanti duyurularini yapar.

BolUm Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
BolUm personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini
yazar.

Dekanliktan gelen 06grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Bolim ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim yazilarini
hazirlar ve Dekanliga bildirir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal baskanlarina, danismanlara ve dersin égretim
elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara gorUs yazisini yazar.



Gelen yazilarin B6lim Baskanina iletir.
Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

v v

Bolimiin yazi islerinin yiritiilmesi, Béliime ait yazilari gerektigi kadar ¢cogaltmak ve ilgililere
teslim eder.

- Bolim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazar, Evraklarin ilgili kisi
veya birime zimmetle teslim eder ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir.

- Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak lizere gérevlendirmesi islemlerini yapar.

- Bolim dosyalama islemlerinin yaparak, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglar.
- Ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda toplayarak, muhasebe birimine génderir.
9

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir. >
Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Yetkileri: Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme vyetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi: B6lim Baskanlari, Fakulte Sekreteri

Sorumluluk: Boélimler Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Bolim Baskanlari, Dekan Yardimcilari ve Dekana karsi
sorumludur.

OGRENCI iSLERI
Gorevlilerin Adi: Meral YAMAN
Gorevin Adi: Ogrenci isleri Memuru

Gorevin Kisa Tamimi: Kafkas Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi
amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari:

- Ogrenci isleri ile ilgili gelen evraklari dekanliktan teslim alir, sonuglanana kadar takibini yapar.
- Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

- Ogrenci isleri ile ilgili tim yazismalari hazirlar, fakiilte sekreterinin parafina sunar, evraklarin
dagitimi, dosyalanmasi ve arsivlemesini yapar.

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

- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlari hazirlar.

- Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmis olduklar
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu
basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi ve sonuglanincaya kadar takibinin
yapilmasi.

- Ogrencilerin her tiirlii gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar ve
sonuglanincaya kadar takibini yapar.

- Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.



Yaz okulu ile ilgili her tiirlG yazismalari ve islemleri yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Fakiltenin 6grenciilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlemesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Basarilari 6grencilere verilecek belgelerin takibini yapar.
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Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin belgelerini alir, Yonetim Kurulu kararlarini
ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.

N

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlari i¢in gerekli calismalari yapar ve
sonuglandirir.

- Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri sonuglanincaya kadar takip
eder, gerekli yazisma ve belgeleri hazirlar.

Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

N2\ Z

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder.

- Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
- Heryaryil icinde bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Yetkileri: Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gerceklestirme vyetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi: Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk: Ogrenci isleri Memuru, yukarida yazil olan biitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve Dekana karsi
sorumludur.

TAHAKKUK
Gorevlinin Adi: Gamze KARACALLI
Gorevin Adi: Tahakkuk Memurlugu

Gorevin Kisa Tanimi: Fakiltenin maas, ek ders ve diger harcamalari ile ilgili evraklar dizenler ve
yazismalari yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari:

- Fakiltede yapilacak harcama evraklarini hazirlayip, muhasebeye iletir ve takip eder.
- Harcamalarla ilgili defter ve dosyalari tutar.

- Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapar, gerekli yazismalari hazirlar.

Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglar, bu konuda gerekli 6nlemleri alir.
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Odemelerin kanun ve yénetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat eder, gereksiz ve hatali
6deme yapilmamasina 6zen gosterir.

- Tahakkuk birosuna 6deme yapilmak Gzere gonderilen evraklar dikkatlice inceleyerek, hatal
olanlarinilgililere geri gonderilmesini saglar.

- Kurumda yurutilen mali islemlerde zaman cizelgesine uyar.
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Personel maaslariile ilgili istenen yazilari hazirlar.

Her tiirli 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli belge ya da bilgiyi
ulastirir.

Saglik giderleri ile ilgili bilgi ve belgelerin (yazi isleri blrosu ile koordineli bir sekilde) zamaninda
temin edilmesini saglar.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, yazi isleri
bilrosu ile birlikte takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken (F1, F2 v.b)
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olabilecekleri amirlerine bildirmek.

Tahakkuk ve 6demelerle ilgili bilgileri stirekli yedeklemek, bilgileri uygun ortamlarda saklamak
ve saklama siiresi sona erenleri imha etmek.

Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri
ylritmek.

Kisi ya da kuruluslara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tirll bilgiyi
zamaninda amirlerine bildirmek.

Fakiltenin bitce calismalarina katilmak.
Personele ait bilgileri surekli glincelleyerek SGK’ ya aktarmak.
Yasa ve yonetmelikleri takip etmek ve bu alandaki bilgilerini glincel tutmak.

Fakultenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevlerin dikkate almak. - Fakiilte
Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

En Yakin Yoneticisi: Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk: Tahakkuk Memuru, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve Dekana karsi sorumludur.

DEPO MEMURU

Gorevlinin Adi: Meral YAMAN

Gorevin Adi: Depo Memuru

Gorevin Kisa Tanimi: Depo birimini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar::

>
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Fakiltenin fotokopi islerini ylriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, yazici ve
baski makinelerini korur ve genel bakimini yapar,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltir, gérevlilere optik form verir ve akademik personele ait resmi
evraklari cogaltir,

Mezuniyet térenlerinden once Ogrencilere toren kiyafetlerini dagitir, térenden sonra téren
kiyafetlerini toplar.

Alimi yapilan her tirli tasinmaz mallarin, temizlik malzemeleri ve kirtasiye malzemelerinin
depolara veya dogrudan ilgili yere teslimini yapar.

Faklltenin kirtasiye, toner, kartus gibi ihtiyaclarini belirler, alimi yapilan malzemelerin
dagitimini ve takibini yapar.

Arsiv ve depolarin dizenli tutulmasini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.



Yetkileri: Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gerceklestirme vyetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi: Fakilte Sekreteri

Sorumluluk: Fotokopi ve Depo Memuru, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve Dekana karsi
sorumludur.

YAZ! ISLERI
Gorevlinin Adi: Cennet AKYILDIZ
Gorevin Adi: Yazi isleri Memuru

Gorevin Kisa Tanimi: Kafkas Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi
amaciyla, Fakdlte ici ve Fakulte disi yazismalar ile bu evraklarin arsivi igin gerekli islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar::

- Fakilteyiilgilendiren tiim konularda i¢ ve dis yazismalari yapar ve arsivler.

- Fakilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) giindemlerini
bir glin dnceden hazirlar, alinan kararlari ilgili birimlere dagitimini yapar.

v

Fakilte ile ilgili gerekli olan akademik ve idari personel yazismalarini hazirlar dagitimlarini
yapar.

Fakilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Fakultede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

20 20 28 \Z

Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan édullerin listesini tutar.

Fakulte igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

N2\%

Akademik ve idari personelle ilgili olarak bilgi, belge ve yapilacak olan anketlerin uygulanmasini
ve sonuglandiriimasini saglar.

- Dekanligin gérev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri: Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme vyetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi: Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk: Yazi isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve Dekana karsi sorumludur.

SATINALMA
Gorevlinin Adi: Giinay YILAN

Gorevin Adi: Satinalma Memuru



Gorevin Kisa Tanimi: Kafkas Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaciyla satin alma islemlerini kayit altina alarak yuratir.

Gorevi ve Sorumluluklar::
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Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Dekanlik makaminin onayina
sunar ve Dekanlik makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.
Satin alma talep formlarini hazirlar.

Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma
onay belgesinin hazirlanmasi vb.).

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 bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.
Fakiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Satin alinan tliketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar memuruna teslim
eder.

ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alimiile ilgili islemleri yGrdtar.

Yatirim ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidimli olarak calisir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimll olarak takip eder.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Satin alma birosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

Birim dosyalama islemlerinin yapar.

Galisma Esaslart ile ilgili plan ve programlari yapar.

Arsivlenecek evraklari hazirlayarak arsive teslim eder.

Bagh oldugu siireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglar.

Yetkileri: Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel is ve Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak, Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi: Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk: Satin alma Memuru, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve Dekana karsi sorumludur.

TASINIR KAYIT KONTROL

Gorevlinin Adi: Meral YAMAN

Gorevin Adi: Tasinir Kayit Kontrol Memuru



Gorevin Kisa Tanimi: Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yodntemine
bakilmaksizin, Fakilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin
verilmesi gorevlerinin ylritilmesi.

Gorevi ve Sorumluluklar::
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Fakllteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini ylrtutmek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini ilgili gorevliye gondermek.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gorilen tasinirlari
ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda galinma veya olaganiistlii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin kayit islemini yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullaniimasini saglamak.

Yetkileri: Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel is ve Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak, Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi: Fakilte Sekreteri

Sorumluluk: Tasinir Kayit Kontrol Memuru, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve Dekana karsi
sorumludur.



