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Fen Fakultesi

Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak tasinirlarin edinimi, kaydi, kullanimi, korunmasi ve|
dUstm iglemlerinin ilgili mevzuat dogrultusunda yirutiimesini saglar.
Mali streclerin dizenli igleyisini gbzetir, gerekli durumlarda Ust yonetime raporlama yapar

ve ilgili birimlerle koordinasyonu yurutr.

Dokiiman No:FF-PILT-001 Yayin Tarihi: 01.01.2026 Revizyon Tarihi/No: Sayfa: 1
AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI SORUMLU
DEKAN
Fakultenin akademik, idari ve mali faaliyetlerinin mevzuata uygun sekilde yuritilmesini
saglamakla sorumludur.
Egitim-6gretim programlarinin planlanmasi, gelistirimesi ve kalite glivence streglerinin
etkin sekilde uygulanmasini koordine eder.
Fakultenin bilimsel arastirma kapasitesinin artiriimasi, akademik performansin izlenmesi
) ) ve arastirma projelerinin desteklenmesi icin gerekli stratejileri olusturur. = ;
ALI OSMAN BELDUZ Prof. Dr. Ogretim elemanlar ve idari personelin gérev dagilimi, performans degerlendirmesi veNURHA-YAT OZDEMIR REKTOR
S : ) ZEKERIYA BIYIKLIOGLU
akademik sireclerdeki uyumunu takip eder.
Fakultenin butgesini, kaynak kullanimini ve mali sureclerini gézeterek ilgili birimlerle
koordinasyon iginde yonetir.
Ogrencilerin akademik, sosyal ve bilimsel gelisimini destekleyen faaliyetlerin yirutilmesini
saglar.
Universite yonetimiyle fakiilte arasinda koordinasyonu ylritiir, gelismeler ve ihtiyaglar
hakkinda diizenli raporlama yapar.
DEKAN YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM-KALITE SUREGLERI)

Fakultenin egitim-6gretim faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve akademik siireglerin
iyilestiriimesine yonelik caligmalari koordine eder.

NURHAYAT OZDEMIR Prof. Dr. Kalite glivence sisteminin fakulte diizeyindeki isleyisini takip eder, akreditasyon, izleme-r - pivA BIYIKLIOGLU [DEKAN
degerlendirme ve surekli iyilestirme sireglerinin ylritilmesini saglar.
ligili komisyon ve kurullarla is birligi icinde stratejik hedeflere uygun olarak egitim
kalitesinin yukseltilmesine ydnelik calismalarin uygulanmasini denetler ve Dekana dizenli
raporlama yapar.

DEKAN YARDIMCISI (MALI iISLEMLER SUREGLERI)
Fakultenin bltge planlamasi, harcama suregleri, mali raporlama ve kaynaklarin etkin
) 3 kullanimina yonelik is ve islemleri koordine eder; mali mevzuata uygunlugun saglanmasini )
ZEKERIYA BIYIKLIOGLU Prof. Dr. takip eder. NURHAYAT OZDEMIR  |DEKAN




FAKULTE SEKRETERLIGI
Fakulte Sekreteri, fakiltenin idari birimlerinin duzenli, etkin ve mevzuata uygun sekilde
calismasini saglamakla sorumludur.
Akademik ve idari sureclere iligkin yazismalarin, arsiv islemlerinin ve resmi belgelerin
dogdru ve zamaninda yurutulmesini koordine eder.
Fakulte yonetim kurulu, fakiilte kurulu ve diger komisyon/komite ¢alismalarinin sekretarya
hizmetlerini saglar ve alinan kararlarin uygulanmasini takip eder.
Personel is ve islemlerinin yurittlmesi, gorev dagilimi ve ¢alisma diizeninin olusturulmasi

PIRAYE AYCICEK

SEVGI KURT Fakulte Sekreteri SL_J_re(;Ierlnl ybnetir. . . N o _ ) o IASIYE UYGUR DEKAN
Bitce, satin alma, tasinir islemleri ve diger mali-idari sireclerin fakilte diizeyindeki
isleyisini kontrol eder ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglar.
Ogrenci isleri ile akademik birimler arasindaki bilgi akisini diizenleyerek egitim-6gretim
sureclerinin aksamadan yurutilmesine destek verir.
Fakdultenin fiziki alanlarinin, donanimlarinin ve hizmet altyapisinin ihtiyaclarini takip eder
ve gerekli planlamalari yapar.
Dekan ve dekan yardimcilarina idari konularda destek saglar, fakilte yénetimine dizenli
raporlama yapar.
DEKANLIK- FAKULTE SEKRETERLIGI
Dekanin ve yardimcilarinin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yuratar.
Dekanin ve yardimcilarinin ézel ve resmi haberlegsmelerini yerine getirir.
Dekanin ve Fakillte Sekreterinin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini
engeller, amirlerinin olmadig1 zamanlarda odalarinin kilitli tutulmasini saglar.
Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenir, gérisme baglayana kadar agirlar.
Dekanin ve yardimcilarinin kurum igi ve kurum digi randevu isteklerini dizenler.
Dekanin ve diger amirlerinin goristuga kisilere ait, telefonlari posta adresleri vb. bilgilerle
ilgili fihrist tutar ve devamli glinceller.
Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listesini ve telefon rehberlerini takip -
; L ederek surekli glincel kalmasini saglar. i - FAKULTE
HADIYE AYDIN Surekli Isgi . AR . I C SEMIHA TURKMEN SEKRETERI
Fakulte Sekreterinin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yirutar. DEKAN

Fakulte Sekreterinin resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Fakilte Sekreterinin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engeller,
amirlerinin olmadig1 zamanlarda odalarinin kilitli tutulmasini saglar.

Makama gelen misafirlerle ilgilenir, gérisme baslayana kadar agirlar.

Dekanin ve yardimcilarinin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

il ici ve il disi ilkokul/Ortaokul/Liselerin Fakiilte ve Béliim ziyaret taleplerini kabul edip
yonlendirir.

Fakultemizde mevcut Nazim Terzioglu amfisine gelen taleplerin randevu takibini yaparak
amfinin hazirlanmasini saglar.

Fakultemiz ve bolimlerinden gergeklestirilen organizasyonlara katilanlar igin talep edilen

[Tesekkir Belgesi/Katilim Belgesini hazirlar.




Dini ve Milll bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
Kalite ve Strateji Birimi tarafindan olusturulmus ve calisma alani ile ilgili olan tim proseddr
ve talimatlari bilmek ve uygulamakla yukimladur.

YUSUF VEHBI SALIMOGLU

Ayniyat Saymani
V.

AYNIYAT SAYMANLIGI ve TASINIR iISLEMLERI
Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayar, tartar, olger ve teslim alir; dogrudan tuketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide goérevlisine gonderir.
Fakllteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile y6énetim hesabinin
\verilmesi gérevlerini ylrtar.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim alir, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini énler.
TUketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gorilen tasinirlar
ilgililere teslim eder.
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.
Ambarda calinma veya olaganusti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirir.
IAmbar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari
stok seviyesinin altina disen taginirlari harcama yetkilisine bildirir.
Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklar yerde kontrol eder, sayimlarini yapar
\ve yaptirir.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olur.
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.
Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama islemini yapar.
IAmbarin sevk ve idaresini saglar.
Tasinir Kayit Yetkilisinin Harcama birimince edinilen taginirlari muayene ve kabull
yapilanlari cins ve niteliklerine gére saymasina, tartmasina, oélgmesine ve teslim
alinmasina yardimci olur; dogrudan tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
ambarlarda muhafaza eder.
Tasinir Kayit Yetkilisinin taginirlarin giris ve g¢ikisina iliskin kayitlar tutmasina, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemesine ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gOrevlisine gdndermesinde yardimci olur.
Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini énler.
TUketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gorilen tasinirlar
ilgililere teslim eder.
ITasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi
korunmasi igin gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.
IAmbarda ¢alinma veya olaganustu nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari Taginir
Kayit Yetkilisine bildirir.
IAmbar sayimini ve stok kontrollinii yapar, belirlenen asgari stok seviyesinin altina digen
tasinirlari Taginir Kayit Yetkilisine bildirir.
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini

GOKMEN AKPINAR

apar.

TASINIR
KONTROL
IYETKILISI
DEKAN




Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama iglemini
yapmasinda yardimci olur.

IAmbarin sevk ve idaresini saglamakta Tasinir Kayit Yetkilisine yardimci olur.

Kalite ve Strateji Birimi tarafindan olusturulmus ve ¢alisma alani ile ilgili olan tiim prosedyir|
\ve talimatlar bilmek ve uygulamakla yakamludur.

GOKMEN AKPINAR

Bilgisayar
Isletmeni

SATIN ALMA
( DONER SERMAYE VE PROJE TAHAKKUK ODEME ISLEMLERI)
Fakultemiz birimlerinin ihtiyaci olan mal, hizmet ve danigmanlik hizmeti alimlarina iligkin
talepler ile ilgili evraklar hazirlar.
Mal, hizmet ve danigmanlik hizmeti alimlarini mevzuata uygun olarak, belirlenen satin
alma yontemleri ile gergeklestir.
Alimi planlanan mal, hizmet ve danigmanlk hizmeti alimlarina yonelik islemler icin ilgili
mevzuat hukimleri ¢cercevesinde usulince yaklasik maliyet calismasini organize eder.
Butce kisitlari dahilinde Fakdltenin ihtiyaci olan taginirlarin dogrudan temin ile satin alma|
islemlerini yapar.
Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan biitge aktarma/ekleme
talebine iliskin belgeleri hazirlar.
Fakultenin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor ve istatistikleri
hazirlar ve idareye sunar.
Fakultemiz Arastirma Projelerinden alinan hizmet ve malzemelerin muayene komisyon
evraklarini hazirlar, Gyeler imzaya sunar ve ¢ikan belge arastirmaci 6gretim elemanina
teslim eder.
'Yillik déner sermaye biitge hazirlanmasi islemlerini yapar.
Fakiiltemizde ISKUR Genglik Programi kapsaminda gérevli égrencilerin aylik maasg,
puantaj, SGK primleri ile ilgili islerini yapar.
Fakiiltemizde ISKUR Genglik Programi kapsaminda gérevli égrencilerin izin takiplerini
apar.
)IéapkUItemizde ISKUR Genglik Programi kapsaminda gérevli 6grencilerin 6zliik iglemlerine
iliskin isleri yapar.
Fakiiltemizde ISKUR Genglik Programi kapsaminda gérevli dgrencilerin almis olduklari
raporlari SGK sistemi izerinden vaktinde cezai isleme girmeden onaylanmasi yapilir.
Kalite ve Strateji Birimi tarafindan olusturulmus ve galisma alani ile ilgili olan tim
prosedur ve talimatlari bilmek ve uygulamakla yikimltuddr.

HASAN SAHIN

DEKAN
FAKULTE
SEKRETERI

PIRAYE AYCICEK
ASIYE UYGUR

Sef
Sef

0ZLUK (PERSONEL) ISLERI
Fakiltede gorev yapan 2547 ve 657 Sayili Kanunlara tabi akademik ve idari personelin,
kadrolari diger kurum ve birimlerde olup, Fakiltede goérevilendirilen 2547,657 Sayil
Kanunlara tabi personelin 6zlik islemlerinin yuriitilmesini saglar.
Personel igleri ile ilgili yararlikteki tim mevzuatlari bilmekle yakimludur.
Fakultemizde goreve baslayan personelin goreve baglamasi ile 6zlik dosyasi agilir tim
iletisim bilgilerini alir.
IAkademik, idari ve isgilerin ilgili kurum ici ve kurum disi1 yazismalarini EBYS (zerinden
yapar.

PIRAYE AYCICEK
IASIYE UYGUR

IAkademik ve idari personelin terfi islemlerine iligkin gerekli yazismalar yapar.

DEKAN
FAKULTE
SEKRETERI




IAkademik ve idari personelin idari géreve (Bélim Baskani, ABD Bagkani gibi) atanma,
gorevde yukseltiime ve unvan degisikligi islemlerini takip eder.

[TUm personelin her tirlu izin iglemlerini takip eder.

IAkademik ve Idari Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir.

IAkademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi gegici géreviendirmelerinin yazigsmalari
yapilir ve Rektorliige bildirilir.

Personelin almis oldugu saglik raporlarini EBYS sisteminden diizenler ve takibini sadlar,
gerekli birimlere yazismalarini yapar.

Birimlerde gdérev yapan akademik, idari ve iscilerin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini
saglanir.

Tum personelin dogum, evlenme, o6lim vb. o6zlik haklarini takip ederek gerekli
yazigsmalari yapar.

Fakiiltemizde meydana gelen is kazalarina iligkin tutanaklari Rektorliigimiiz is Saghgi ve
Guvenligi birimi ve Personel Daire Baskanligina gonderir.

Akademik ve idari erkek personelin askerlik islemlerini takip ederek Personel Dairg)
Baskanlidi ile yazismalarini yapar.

IAkademik personelin gdrev surelerinin takibini yapar.

Gorev Suresi dolmak lizere olan personelin islemlerini yiratir, galistiklart béliimlere gérey,
surelerinin dolmak Uzere oldugunu bildirir ve bdlimlerden gelen gdérev suresi uzatmal
taleplerini igsleme alir.

Tim personelin Universite kimlik karti islemlerinin basvuru ve takip isleriyle ilgilenir.
IAkademik ve idari personel hakkinda baslatilan inceleme/sorusturma yazismalarini ilgili
mevzuat ¢ercevesinde yapar.

Fakultemizde gorevli yabanci uyruklu personel ile Doktora Sonrasi S6zlesmeli Arastirmaci
Personelin Stre uzatimlarini takip ederek, SGK isten ¢ikis, Calisma ve Sosyal Givenlik
Bakanhdi yabanci uyruklu izin iglemleri, DOSAI programi talep iglemlerinin takibinin
yapiimasi.

Fakiiltemizde gérev yapmakta olan akademik, idari personelin HITAP programinda
yapilmasi gereken ig/islemleri yapilmasi.

Kalite ve Strateji Birimi tarafindan olusturulmus ve calisma alani ile ilgili olan tiim
prosedir ve talimatlar bilmek ve uygulamakla yukimlidur.

MUALLA AKSU

Programci

YAZI iSLERI
Universite Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden gelen tiim yazilari ilgili
birimlere gonderir.
Kurum ici ve disi yazismalari EBYS Uzerinden yapar.
Posta ile gidecek olan yazilari ilgili kisilere iletmek tzere teslim eder.
Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
Ogrenci Disiplin iglemlerinin yiriitilmesi, dosyalarinin diizenlenerek Ogrenci igleri Daire
Baskanhgina génderilmesi.
CIMER sikayetlerinin olumlu yada olumsuz cevaplandiriimasini saglayip sonuglandirmak
FK/FYK'ya girecek belgeleri toparlayip gundem maddelerini olusturup Uyelere
duyurulmasini saglamak.
Kurum ici ve dig1 6grenci, egitim-6gretim ile ilgili gelen her tirlu talepleri iletmek, yazismayi
saglamak.

HASAN SAHIN

DEKAN
FAKULTE
SEKRETERI




KALITE VE STRATEJI
Y1llik faaliyet raporlarinin hazirlanmasindan sorumludur.
Stratejik Plan Veri Giris Sistemine giriglerini saglar ve bdlimlerin giriglerini takip eder,
raporlar.
Sivil Savunma Formlarinin hazirlanmasi, giincellenmesi.

calismalarini yaratar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Bolimdeki dgretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galigir.

Bolimdeki dersliklerin, calisma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag
gereclerinin verimli, etkili, dizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglar.

COLAK, HALIL IBRAHIM
GULER, CIHAN iNAN,
ECE TUGBA SAKA, UMIT
DEMIRBAS

Bolimune bagh 8gdretim elemanlarinin gérev surelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak

. . . DEKAN
HASAN SAHIN Tekniker Blrlm Ic _I?.)egerleng:ilrme. Raporlarinin hazirlanmasina destek. N . _ |ASIYE UYGUR EAKULTE
Kalite Glivence Sistemi galismalarinin sekretaryasini yapmak ve diger destek hizmetlerini SEKRETERI
yuritmek
Fakultenin stratejik plan c¢alismalarini koordine etmek, toplantilarin organizasyonunu,
fakilte ici ve digi iletisimi saglamak ve belge yonetimi gibi destek hizmetlerini ylritmek ve
bu suregteki her tirll resmi yazigmalari yapmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati arastirmak, incelemek ve yazigsmalarini yapmak.
FAKULTE WEB SAYFASI
Fakiltenin akademik ve idari birimlerden gelen duyuru metni veya gorsellerini yayinlar.
Fakultenin akademik ve idari birim sorumlular tarafindan belirlenen sayfa icerik ve
tasarimi yayinlar.
\Web sitesinde ihtiya¢ duyulan igerikleri yayinlar. DEKAN
; Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili dokiimanlari web sayfasinda yayinlar. ; -
ASIYE UYGUR Sef S S . e Lo SEVGI KURT FAKULTE
Etkinlik, tebrik, gdrevde yiikselme, basari, 6dil ve diger duyurulari yayinlar. SEKRETERI
Fakultede yapilan etkinliklerin, faaliyetlerin haber metinlerini yazar, gorsellerini toplar, web
sayfasindan yayinlanmak Uzere tasarimini yapar ve web sitesinde yayinlar.
Bolumlerin web sayfasi kontrol eder glincel tutulmasi igin Bolim Web Sorumlularina bilgi
verir.
Fakulltede yapilacak olan faaliyetlerin gorsellerini hazirlar, duyurularini yapar, ilgili
birimlerle yazigmalarini yapar.
BOLUM BASKANLIGI
2547 sayill Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen|
gorevleri yapmak, BOLUM BASKAN
BolUm kurullarina baskanlik eder. YARDIMCILARI
Fakulte Kuruluna dyelik yapmak. (MUHAMMET YAZICI,
Bolime bagh Anabilim dallar arasinda esgudimi saglar. OZKAN BINGOL,
ERHAN COSKUN Prof. Dr. Bolimiin ders dagihimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasiniERCUMENT YILMAZ,
HACER OZYURT Prof. Dr. -
NURHAYAT OZDEMIR Prof. Dr saglar. SERKAN AKBAS, FATMADEKAN
L Bolimde egditim-6gretimin duzenli bir sekilde surdiriimesini saglar. GUL AKGUL, EMINE DEKAN
IALEV AYDINER Prof. Dr. . . - < AN .
; Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini[YILDIRIM, KUBRA YARDIMCILAR
SABRIYE CANAKCI Prof. Dr. N <
saglar. KARAOGLU UZUN, |
NEVZAT BATAN Prof. Dr. Dekanlik Kalite Birimi ile esgiidiimlii calisarak Bélime bagl programlarin akredite edilmelFULYA AY, NESRIN
SEDAT KELES Prof. Dr. ;




Uzere BOlum gorustini yazili olarak Dekanlik Makamina bildirir.

Fakulte Akademik Genel Kurulu icin Bélum ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
Bolimindeki  6grenci-6gretim  elemani iligkilerinin,  egitim-6gretimin
dogrultusunda, duzenli ve saglikli bir sekilde yurutilmesini saglar.

amaglari

MERYEM ZOZIiK TASTAN
HANIFE YASAR

RABIA YAYLA

SEDA UNLU

MELIS ALTUNTAS
BURAK SAHIN

DILEK TAS

GULCIN YAPAR

YASAR ALKAN

NURGUL OKSUZ

Sef

Bil. isl.

Bilg. Isl.
Bilg. Isl.
Memur
Teknisyen
Siirekli isgi
Bilg. Isl.
Cozumleyici
Bilg. Isl.

BOLUM SEKRETERLIGI
Bolumun gunlik yazigmalarini yapar, islerini takip eder, islemi bittikten sonra dosyalar,
Bolum faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati surekli takip eder,
Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci igleri ile ilgili tum is ve islemleri yerine getirir,
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Anabilim Dali Baskanlarina, danismanlara ve dersin
©gretim elemanlarina duyurur, gorls istenen yazilara goris yazisi yazar,
is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanini bilgilendirir,
Bolim ve Anabilim Dali Kurullarinin giindemini hazirlar, ilgililere duyurur ve alinan kararlari
liyelere imzalatarak ilgili birimlere gonderir,
Bolumle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurur,
Egitim-6gretimle ilgili, haftallk ders programlari, ders goreviendirmeleri ve sinay|
programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve dgretim elemanlarina dagitiimasini saglar,
Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalari (kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirir,
YUksek lisans ve doktora 6grencileriyle ilgili evraklari Enstitliye ulastirir ve dosyalar,
Gorev slresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev surelerinin uzatilmasi igin gerekli
belgeleri Dekanliga iletir,
Bahar ve gliz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazismalari yapar,
Doktora 6grencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, sinav jurilerinin belirlenmesi,
TiK raporu, tez tutanagy, jiiri 6nerisi, tez savunmasi yazilarini ilgili Enstitiiye génderir,
Erasmus, Farabi 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili BoIim Kurul
Kararlarini yazar ve Dekanliga génderir,
Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra BOlim Baskanligina ileterek Ust yazi ile Dekanlik makamina
bildirilmesini saglar,
Sinav (Ara, mazeret, yariyil sonu, bitlinleme, ¢ ders) ve ders programlarini ilan eder ve
boélumle ilgili diger duyuru iglemlerini yapar,
Ogretim elemanlarinin yurt igi ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme arastirma ve
uygulama yapmak tizere gorevlendiriimesi ile ilgili yazismalari yapar,
Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, suresi bitenleri kaldirir,
Bolim raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir rnegini dosyalar,
Bolum personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar,
Egitim-Ogretim faaliyetlerinde kullanilan sinav evraklari ve yoklama gizelgelerini arsivler.
Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini tebli§ eder,
Mudurlikten gelen égrenci ile ilgili “Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
ve 6grencilere duyurur,
Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim alir,

MERYEM ZOZIK
TASTAN

HANIFE YASAR
RABIA YAYLA
SEDA UNLU
MELIS ALTUNTAS
BURAK SAHIN
DILEK TAS
GULCIN YAPAR
YASAR ALKAN
NESIBE GUDUK
NURGUL OKSUZ

Ders ekleme-gikarma, muafiyet islemlerini yapar,

DEKAN
FAKULTE
SEKRETERI
BOLUM
BASKANI
IANABILIM
DALI BASKANI




FOTOKOPI/BASKI
Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltma optik kadit dagitma islerini yapmak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak

o , Her baskidan sonra makinelerde kopya kalip kalmadigini baskiyi yaptiranin yaninda| DEKAN
HARUN KUCUK Surekli Isgi kontrol etmek, HADIYE AYDIN FAKULTE
Baski ve fotokopi ile ilgili ihtiyag duyulan malzeme ve yedek parganin temin edilmesini SEKRETERI
saglamak,
Fotokopi ve baski makinelerinin ginlik temizlik, bakim ve basit onarimlarini yapmak,
TEKNIK HIiZMETLER
Hizmet binalarini dizenini saglamak.
Isitma ve §ogu_tma.siste.r_ninin dizgun iv§lemesini saglamak. . _ o . DEKAN
ALPTEKIN DURKAN Teknisyen gilgik;rlllr;g;z”:lrl:;gzrgglfz Isitma, sogutma, havalandirma, klima sistemlerinin gerektlglALPTEKiN DURKAN FAKULTE .
KENAN KAYA « Tekn!ker Elektrik ve su tesisatinin kontrollint yapmak. KENAN KAYA .. [SEKRETERI
ILYASHAN MISIRLIOGLU  [Teknisyen Her tiirlii teknik, mekanik arizanin giderilmesini saglamak. ILYASHAN MISIRLIOGLUBOLUM
Kullanici problemleri ile altyapi problemlerinin ¢éziimuine destek vermek. BASKANLARI
Gerektiginde bina koordinatorligi yapmak.
Sistemlerin daha verimli calismasini saglayacak galismalarda bulunmak.
TEMIZLIK HiZMETLERI
SEMIHA TURKMEN Sirekli isci Sorumluluk alanindaki alanlarin temizlik ve diizenini saglamak. SEMIHA TURKMEN
HARUN KUCUK Sirekli Isci Sorumluluk alaninda bulunan ofis, derslik, agik alan ve mintikanin temizlenmesiniHARUN KUGCUK
CANAN CERSIL Stirekli Isci saglamak. CANAN CERSIL
UFUK ILERI Destek Personeli [Sorumluluk alaninda bulunan tuvalet, lavabo, kapi, cam, pencere, merdiven temizliginilyrFUk iLERI
ZEKERIYA KARLIDAG Destek Personeli saglamak. ZEKERIYA KARLIDAG
AYNUR AYVAZ Siirekli isci Bolumlerde gdérevli temizlik personeli egitim Ogretim alaninda yer alan 6drenciiaAYNUR AYVAZ DEKAN
0OGUZHAN MAZLUM Hizmetli lavabolarinin giinde iki kez temizligini saglamak. OGUZHAN MAZLUM FAKULTE
TULAY GAYRET Siirekli isci Akademik — idari Personel biirolarinin haftada bir temizligi yapmak, ¢éplerini almak. TULAY GAYRET SEKRETERI
MUSTAFA GUNDOGDU Sirekli Isci Personel-Ogrenci lavabolarinin gunlik ¢bp ve sivi sabun kontrolinli saglamak veMUSTAFA GUNDOGDU BOLUM
SERKAN YILMAZ Stirekli Isci temizliginin gézden gegirmek. SERKAN YILMAZ BASKANLARI
NESIBE GUDUK Hizmetli Sorumluluk alanindaki ¢opleri toplayip, Atik Yonetmeligine uygun sekilde geri dénusimNESIBE GUDUK
DUYGU KETEN Sirekli Isgi veya imha isini gergeklestirmek. DUYGU KETEN
UMUTCAN TOPKARA Destek Personeli [Malzeme eksigi, ya da herhangi bir ariza oldugunda amirlerini bilgilendirmek ve eksiginlUmMUTCAN TOPKARA
MEHMET AKIF DEMIR Siirekli isci tamamlanmasini, arizanin giderilmesini saglamak. MEHMET AKIF DEMIR




LABORATUVAR TEKNIK
Laboratuvar arag-gereclerinin ve calistiklari cihazlarin temizlik ve dezenfeksiyonunu
saglar.

iliskin kayit ve glvenlik streglerini yuratmekle gérevlidir.

- - . Birimlerden gelen drneklerin kabull ve analiz igin n hazirligini yapar. - . DEKAN
SIEJE%IQEE%UESKI\II%EG .}?;n;%ﬁ(g;r Saklanmasi gereken Kimyasallari ayirarak uygun sekilde saklanmasini saglar. '\GﬂﬂliiéEE%UésK,\llﬂyo FAKULTE ]
HAMIT BIRKAN Biyolog Laboratuvar cihazlarinin, ekipmanlarinin gtinlik bakim, kontrol ve kalibrasyonlarini yapari A it BIRKAN SEKRETERI

- . |ve bunlarin kayitlarini saklar. , BOLUM
ABDULLAH OZKAN Destek Personeli Laboratuvarda bulunan malzemelerin ve kit sayimi ile kitlerin miadi kontrollerini yaparak'A‘BDULLN_| OZKAN BASKANLARI
kayit altina alir.
Atiklarin guivenli bir sekilde bertaraf edilmesini saglar.
EVRAK DAGITIM
3 o Kurum igi evraklarin ilgili birim veya kisilere dagitimlarini yapmak. o DEKAN
ERKAN DOGAN Bilg. Isl. Posta evraklarinin postaya verilmek (izere hazirlanmasini saglamak ve postaya vermek. [HARUN KUCUK FAKULTE
SEKRETERI
OGRENCIi KULUPLERI
Ogrenci Kuliipleri Calisma Odasinin diizenli sekilde agiimasi, kapatiimasi ve kullanim

. S L siirecinin g6zetimi ile sorumludur. Oda igerisindeki g¢alisma diizeninin korunmasini DEKAN

HUSEYIN SIMSEK Bilg. Isl. saglamak, ihtiya¢ duyulan durumlarda ilgili birimlere bilgi aktarmak ve oda kullaniminaJMUTCAN TOPKARA gélligl_f-'I}EERl

Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi

Kontrol: Fakilte Kalite Komisyonu

Onay: Dekan




