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DIGER GOREVLER
DEKAN ve YARDIMCILARI; BOLUM BASKANI ve
YARDIMCILARI
DiGER GOREVLER

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

A) Birim Faaliyet Raporu Siireci
Birim Faaliyet Raporlarinin (BFR) hazirlanma siirecinin koordine edilmesi, konsolidasyonunun yapilmast
ve Dekanlik Birim Faaliyet Raporunun hazirlanarak ilgili mercilere sunulmasinin saglanmasi.

B) Birim i¢ Degerlendirme Raporu Siireci
Birim I¢ Degerlendirme Raporlarinin (BIDR) hazirlanma siirecinin y6netilmesi, veri biitinligiiniin
saglanmas1 ve Dekanlik BIDR raporunun hazirlanarak kalite siireclerine entegre edilmesi.

C) Damisma ve Kabul Hizmetleri
Birime gelen ziyaretci, 68renci, personel, misafir ve kargo gorevlilerinin karsilanmas; ilgili birimlere
yonlendirilmesi; kabul/ret ve bilgilendirme siire¢lerinin yiiriitiilmesi.

D) Dekanhik Takvim Yonetimi
Dekan ve Yardimcilari, Boliim Bagkani ve Yardimecilar: ve Kurul/Komisyon toplantilarinin planlanmasi;
takvime islenmesi; ¢akigsmalarin 6nlenmesi ve giincel takibinin saglanmasi.

E) Egitim ve Etkinlik Takvimi Yonetimi
Birimin, yillik planli toplanti, etkinlik ve akademik faaliyetlerin takvime islenmesi; ger¢eklesmelerinin
izlenmesi ve periyodik takibinin yapilmasi.

F) Evrak islemleri Siireci
Fiziki olarak birime iletilecek veya alinacak evraklarin giivenli sekilde teslim alinmasi, dagitilmasi ve
kayit altina alinmasinin saglanmasi.

G) Fotograf ve Gorsel Kayit Siireci
Kurul, komisyon, toplant1 ve benzeri etkinliklerde fotograf ¢ekimi yapilmasi; gorsellerin arsivlenmesi ve
ilgili kurul/komisyon/kisilerle paylasiimasi.

H) ikram Hizmetleri Siireci
Kurul, komisyon, toplant1 ve benzeri etkinliklerde; ¢ay, kahve ve benzeri ikram hizmetlerinin planlanmasi
ve yiiriitiilmesi.

I) Kalite Yonetim Sistemi Takvimi Yonetimi
Kalite El Kitabinda belirtilen faaliyetler basta olmak iizere birimin faaliyet ve etkinliklerinin KY'S
Takvimine uygun olarak planlanmasi, yiiriitiilmesi ve izlenmesinin saglanmasi.

J) Kurumsal Haber ve Dijital Icerik Yonetimi
Birimin sosyal medya kanallar1 (YouTube, Zoom, Instagram, LinkedIn, X, Next vb.) i¢in i¢erik
planlamasi yapilmasi; gorsel ve metin hazirlanmasi; paylagim ve etkilesim takibinin yiiriitiilmesi.
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K) Stratejik Plan Veri Girisi Siireci

Stratejik hedef, performans gostergesi ve gerceklesme verilerinin sisteme girilmesi; fuar, kongre,
hakemlik, konferans gorevlendirmeleri, halka agik bilgilendirme faaliyetleri ve doner sermaye
islemlerinin sisteme eksiksiz ve zamaninda kaydedilmesi.

L) Basari, Katihm ve Tesekkiir Belgesi Hazirlanmasi Siireci

Bagari, Katilim ve Tesekkiir Belgesi taleplerinin boliimlerce KY'S form standardinda hazirlanarak
Dekanliga iletilmesi; Dekanliga iletilen formlarin hazirlanmasi, e-imza ve 1slak imza siireclerinin
yiiriitiilmesi, formun bastirilmasi ve ilgili birimlere bilgilendirme yapilarak teslim tebellig edilmesi.

M) Temizlik Bildirim ve Sikayet Takibi
Temizlik ile ilgili bildirim ve sikayetlerin kayit altina alinmast; ilgili birimlere iletilmesi;
sonuclandirilmasi ve boliim baskanlarina tanimli iletisim kanallar ile geri bildirim yapilmasi.

N) Toplant1 Salonu Hazirhik Siireci

Toplant1 salonlarinda gerceklestirilecek kurul/komisyonn/etkinlik vb.toplant: faaliyetler i¢in dijital
altyapi, iklimlendirme, aydinlatma, oturma diizeni ve teknik ekipmanlarin hazirlanmasi ve ¢alisirliginin
kontrol edilmesi.

O) Tiim Geri Bildirimlerin Kayit ve Takibi
WYS “Bize Yazin” , Web sayfas1 “Bize Yazin”, CIMER, dilekc¢e ve yiiz yiize basvurularin (EBYS ve e-
posta haric) kayit altina alinmast; izlenmesi; sonuglandirilmasi, takibi ve raporlanmasinin saglanmasi.

P) Web Yonetim Sistemi Veri Girisi Siireci
Web sayfasi menii diizeni, igerik gilincelleme, duyuru, haber, etkinlik, pop-up ve form/anket yonetiminin
yiirtitiilmesi ve giincelliginin saglanmasi.

R) Kurul/Komisyon/Calisma Grubu Sekreteryaligi

Kurul/Komisyon/Caligma Grubu toplanti takviminin takibi, toplant1 giindemi davet yazilarinin
hazirlanmasi, ilgililere toplant1 duyurularinin farkli iletisim araglart yoluyla yapilmasi, toplant1 giindemi
ve sunum dosyalarinin hazirlanmasi, toplantilara katilim saglanmasi ve toplantilarin raporlanmasi, toplanti
sekreteryasi olarak gorev yapilmasi

S) Dezavantaji Gruplar ve Engelliler ile Tlgili Siire¢ Takibi

Fakiiltemiz boliimlerinde engelli 6grenciler ile ilgili stireclerin takibinin yapilmasi, geri bildirilerin alinmasi
ve yonetime bildirilmesi.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Kalite Yonetim Sistemi (KYS), stratejik planlama ve performans gostergeleri siireglerine iligkin temel
bilgiye sahip olmak.Yazili ve sozlii iletisim becerisi gli¢lii olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi ve ekip
caligmasina yatkin olmak, Gorevi ile ilgili kanun ve mevzuatlara hakim olmak.

YASAL DAYANAKLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu , 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 6698 sayili KVK kanunu,
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Kalite Yonetim Sistemi (KYS), stratejik planlama ve performans gostergeleri siireglerine iliskin temel
bilgiye sahip olmak.Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi gii¢lii olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi ve ekip
caligsmasina yatkin olmak, Gorevi ile ilgili kanun ve mevzuatlara hakim olmak.

YASAL DAYANAKLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 6698 sayili KVK kanunu,



