DEKAN YARDIMCISI

GOREV TANIMLARI DEKAN YARDIMCISI
BiRiMI ILETISIM FAKULTESI
ALT BIRiMi BOLUM BASKANI
IS UNVANI DEKAN YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
EMIiR ALACAGI MAKAM DEKAN
TEMEL GOREVLERI )I;Sl:ii]itlr‘;e:invzgégrr]réﬁeggzetli(m faaliyetleri ile ilgili caligmalar

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek
[Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek

O Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak

[0 Yeni kay1t yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

[J Yabanci uyruklu 6grencilerin basar1 durumlarini takip etmek ve ilgili biiyiikelgiliklerle
koordinasyonunu saglamak

(1 Fakulte ve bolumlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak
0 Yatay - dikey gegis, cift ana dal ve yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢alismalarn takip etmek.
) Ders uyumu ve muafiyetlerle ilgili komisyonlara baskanlik etmek

"] Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklar1 incelemek, 6grenci rapor, izin ve burs ile ilgili
islemleri denetlemek

[J Yardima muhtag 6grencilerin sorunlarini takip etmek ve ¢oziimii ile ilgilenmek

[J Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak.

[1 Ders ve sinav programlari ile ilgili caligmalar1 planlamak
[0 Smuf temsilcisi ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek, yapilacak toplantilara bagkanlik etmek

1 Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek ve bu konuda Dekani bilgilendirmek

HAZIRLAYAN ONAY
DEKAN YARDIMCISI DEKAN V.




1 Ogrenci sayilarimi ve basar1 durumlarini takip etmek

7 Ogretim Elemani ve grencilerin Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlart ile ilgili

koordinasyonu saglamak

[ Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak, hassas ve riskli gérevlerin

dikkate alinmasin saglamak

[1Bo6lim Bagkanliklarinca ¢dziime kavugturulamayan dgrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve

¢Oziime kavusturmak

"10grenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara gorev

verildiginde bagkanlik etmek

[Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,

teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek

UFakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,

denetlemek

{1 Dekan’ 1n uygun gorecegi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle

. ilgili Dekani bilgilendirme, diger kurumlara

IS CIKTISI gonderilecek her tiirlii yazi, belge ve arastirma ile
ilgili s0zli bilgilendirme
Is sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
*Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve yonergeler
*Yazili ve sozlii emirler
*Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler: ]

o - < N
BILGI KAYNAKLARI Rektor, Rektdor Yardimcilari, Genel Sekreter,

Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, Boliim
Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim

Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Bolim Sekreteri.
Bilginin Sekli: )

*Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e mail,
afis davet, basin yayin organlari, yiiz yiize

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Rektor, Rektor Yardimeilar:, Genel Sekreter, Daire
Baskanliklar1, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani,
Bolim Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali
Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri

TLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yilize
CALISMA ORTAMI Boliim Bagkanligi ¢aligma odasi
. 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiyac duyulan
CALISMA SAATLERI zamanlar
HAZIRLAYAN ONAY
DEKAN YARDIMCISI DEKAN V.




BOLUM BASKANI

GOREV TANIMLARI BOLUM BASKANI
BiRiMI ILETISIM FAKULTESI
ALT BIRiMi BOLUM BASKAN YARDIMCISI
IS UNVANI BOLUM BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCISI
TEMEL GOREVLERI Boéliimiin egitim-6gretim faaliyetlerini diizenlemek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

] Boliimiin alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasini saglamak

[ Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli ytiriitiilmesini saglamak.
] Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak

] Fakilte Kurulu toplantilarinda boliimii temsil etmek

] Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlar1 ¢ozmek icin gerekli toplantilari
yapmak.

] Boliimiin kadro ve 6gretim elemant ihtiyacini planlayarak dekanliga sunmak

') Akademik personelin performansini izleyerek dekanliga bilgi vermek

] Boliimde gorevli elemanlar1 izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak
[ Bolimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlamak

[ Boliim Kuruluna ve Boliim Akademik Kuruluna Baskanlik etmek,
] Boliim komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarini takip etmek,

] Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarin1 degerlendirmek

] Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

HAZIRLAYAN ONAY
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] Ders programlarinin ve sinav programlarinin yapilmasini ve 6gretim elemanlari ile
ogrencilere duyurulmasini saglamak

[/Danigsman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak

] Ders programinin ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak

"1 Bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak

U1 Bolim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve glincellenmesini saglamak

1 Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulagtirmak.

[IBoliimdeki dersliklerin, ¢caligsma odalarinin, atolyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag
gereglerinin verimli, etkili diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak

"1 Bilimsel toplantilar diizenlemek, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere
katilmalarini tesvik etmek.

"1 Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin izlenmesi ve uzatilmasi ile ilgili islemleri
yiiriitiilmesini saglamak

] Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

U] Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve riskli
gorevlerin dikkate alinmasini saglamak

7] Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevleri ve Dekan tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

. Yetki ve sorumluluklar1 déhilinde yapilan islerle
IS CIKTISI ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi dekanliga sunulmaya
hazir hale getirme.

Is sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

*Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve yonergeler
*Yazili ve sozli emirler

*Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

BIiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler: ]
*Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani,

Anabilim Dali Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri,

Bilginin Sekli: ]
*Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, ¢ mail,
afis davet, basin yayn organlari, yiiz ylize

Rektor, Rektor Yardimcilart, Genel Sekreter, Daire
Baskanliklar1, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani,
Bo6lim Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali
Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

HAZIRLAYAN ONAY
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ILETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Boliim Bagkanligi ¢alisma odast
. 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiyac duyulan
CALISMA SAATLERI samanlar
HAZIRLAYAN ONAY

BOLUM BASKANI

DEKAN V.




ANABILIM DALI BASKANI

GOREV TANIMLARI ANABILIM DALI BASKANI
BiRiMi ILETiSIM FAKULTESI
ALT BIiRIMI
IS UNVANI ANABILIM DALI BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI
. . BOLUM BASKANI, DEKAN, DEKAN
EMIR ALACAGI MAKAM VARDIMCILARI
TEMEL GOREVLERI Bolu.mgn .e.gltlm—ogretlm“fa.xlaIlyetlerlne katilmak, anabilim
daliile ilgili cahsmalari yiritmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[l Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

U] Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak

) Ders programlarinin ve sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapilmasini saglamak

"1 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin boliim ve ¢evreye uyum
saglamalarina yardimei olmak

"1 Dekanlik ve boliim baskanliginin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek
vermek

) Bilim alaninda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek

'] Ayn1 dersi veren dgretim elemanlar1 arasinda toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak
konular ve sorulacak sorular arasinda esitligi saglamak

) Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

] Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her y1l
yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina destek vermek

] Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili ¢calismalara katilmak.

] Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve riskli
gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAY
ANABILIM DALI BASKANI DEKAN V.




] Lisans, 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini aragtirmak, sonuglarini Béliim

Baskanina bildirmek

1 Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina sunmak

] Anabilim dal1 dersleri ile ilgili gorevlendirme teklifini hazirlayip B6liim Bagkani’na

sunmak.

] 2547 sayili YOK Kanunu, ilgili Yonetmelikler ve yonergelerde belirtilen gorevleri yerine

getirir.

) Dekan ve Boliim Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle
ilgili boliim bagkanligim bilgilendirme, diger
kurumlara gonderilecek her tiirlii yazi, belge ve
arastirma ile ilgili s6z1i bilgilendirme

BiLGi KAYNAKLARI

Is sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

*Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve yonergeler
*Yazil1 ve sozli emirler

*Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler: )

* Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Basgkani,
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Elemanlari

Bilginin Sekli: |
*Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e mail,
afis davet, basin yayin organlari, yiiz yiize

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Bagkani, B6liim
Baskan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Universiteler, Ozel Kuruluslar, Basin
Yayin Organlari

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Boliim Bagkanligi ¢aligma odasi
. 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiyac duyulan
CALISMA SAATLERI zamanlar
HAZIRLAYAN ONAY
ANABILIM DALI BASKANI DEKAN V.




. MUNZUR pNiVERSITESI )
ILETiSiM FAKULTESiIi DEKANLIGI

OGRENCI DANISMANI
GOREV TANIMI
GOREVI ADI : Ogrenci Danismanlarinin gérevi
SORUMLULUK ALANI : Iletisim Fakiiltesi (Ogrenci Danigmanligi)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Boliim Baskanina karsi sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

Ogrenci Danismanlarinin gorevi, dgrencileri asagidaki konularda aydinlatmak ve onlara yol gostermektir.
(1) Ogrencilerini mesleki agidan yonlendirmek,
(2) Rehberlik etmek
(3) Universite, Fakilte/Okul ve Boliim/Program olanaklari hakkinda bilgilendirmek,
(4) Ogrencilerinin derslerdeki basar1 durumlarim izlemek,
(5) Ogrencilerin derslere devamliligini izlemek,
(6) Basarisizlik durumunda 6grencilerin basarisizlik nedenlerini arastirmak,
(7) Basarisizliga neden olan faktorler konusunda 6grencileri uyarmak,
(8) Ogrencilerin ders birakma islemlerini takip etmek ve nedenlerini arastirmak,
(9) Segmeli ders konular1 hakkinda 6grencileri aydinlatmak ve ders se¢iminde yardimei olmak,

(10) Gerekli hallerde &grencilerin  psikolojik damigmanlik ve rehberlik hizmeti almak iizere Universite
biinyesindeki Psikolojik Danigmanlik, Rehberlik ve Arastirma Merkezine (PDRAM) yonlendirilmesi igin
Boliim Bagkani/Program Koordinatori’nii bilgilendirmek,

(11) Fakiilte/Okul Yo6netimi tarafindan iletilen formlarin doldurmasini saglamak,
(12) Cozemedikleri 6grenci sorunlart hakkinda Boliim Baskani/ Program Koordinatorii’nii bilgilendirmek.

(13) Bolim Baskani/Program Koordinatorii tarafindan haftalik olarak belirlenen danismanlik programini
yiritmek.

(14) Danmismanlar kuruluna katilmak ve her egitim-6gretim doneminin sonunda danigmani oldugu 6grencilerin
sorunlar1 ve alinmasi gereken tedbirleri Boliim Baskani/Program Koordinatorii’ne bildirmek.

HAZIRLAYAN ONAY
OGRENCI DANISMANI DEKAN V.




FAKULTE SEKRETERI

GOREV TANIMLARI FAKULTE SEKRETERI

BIiRIMI ILETISIM FAKULTESI

ALT BiRiMi

IS UNVANI FAKULTE SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMIiR ALACAGI MAKAM DEKAN
Fakiltenin idari yapisinin yonetilmesini, denetlenmesini

TEMEL GOREVLERI saglamak, kurullara katilmak, bitgeyi hazirlamak, kadro
ihtiyaclarini belirlemek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[J  Fakiiltenin idari yapisinin yonetilmesini, denetlenmesini saglamak, kurullara katilmak, biitgeyi
hazirlamak, kadro ihtiyaclarini belirlemek,

[0 Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasii saglamak.

[J Akademik eleman alimu ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

[0 Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol ederek birimler arasindaki evrak akisin

diizenlemek

1 Ozliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek

[J Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢alismasini saglamak

[J Bina temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili galigmalar1 planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak
'] Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaclarini planlamak.

[J Fakiilte biitgesinin hazirlanmasini saglamak ve yonetmek

[0 D1g alimlarla ilgili hazirliklart ytiriitmek, sonuglandirmak

[0 Fakiilte kaynaklarim verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak

00 Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin hazir tutulmasin ve giincellenmesini
saglamak

(1 Personelle ilgili her tirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak

HAZIRLAYAN BiRiIM YONETICISi ONAY
FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




[ Idari galismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve teghizati temin etmek.
[J Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak

[0 Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek

[0 Dekanin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak

[J Personel arasinda uyum, sayg1 ve isbirligini tesis edecek 6nlemleri almak

7] Idari personelin performanslarmin degerlendirilmesi, gerekli personelin rotasyona tabi tutulmasi ve
hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

[0 Akademik ve idari personelin maag ve yolluklari ile ders ticretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk
ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve ddenek durumlarinin denetim ve
takibini yapmak.

[1 Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

[J Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle
ilgili Dekan1 bilgilendirme, diger kurumlara
gonderilecek her tiirlii yazi, belge ve arastirma ile
ilgili s6zI0 bilgilendirme

IS CIKTISI

Is sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

*Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve yonergeler
*Yazil1 ve sozlii emirler

*Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

. . Bilgilerin temin edilecegi yerler: )
BILGI KAYNAKLARI * Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan

Yardimcilari, Bolim Baskani, Dekanlik Birimleri,
Diger Kurumlar.

Bilginin Sekli: )
*Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e mail,
afis davet, basin yayin organlari, yiiz yiize

Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan
Yardimcilari, Bolim Baskani, Dekanlik Birimleri,

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN

BIRIMLER
TLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yilize
CALISMA ORTAMI Fakilte Sekreteri galigma odas1
. 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiyac duyulan
CALISMA SAATLERI Pamenlar yas e
HAZIRLAYAN BiRiM YONETICISI ONAY

FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




. MUNZUR pNiVERSITESI )
ILETiSiM FAKULTESiIi DEKANLIGI

GOREV TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Sef
SORUMLULUK ALANI : Iletisim Fakdiltesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

K2
o

K2
o

Fakultenin birim i¢i ve birim dis1 yazigsmalarin1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki

Yonetmelik” ve “Munzur Universitesi Resmi Yazisma Kurallar1”na uygun olarak yapilmasini saglamak.

Fakiilteye gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasi, kayit edilmesi ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.
Birime ait yazismalarin dosyalama islemlerini yaptirmak, sonuglandirmak ve muhafazasini saglamak.

Birimdeki kendine bagli tiim personelin ve yapilan islerin sevk idaresini saglamak.

Kurum dis1 giden evraklarin hazirlanarak ilgili yerlere gonderimini saglamak.

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurulari personele imza karsihigi teblig ederek

dosyalanmasini saglamak.

Gelen - giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin Standart Dosya Planina gore

dosyalanmasini saglamak.
Fakilte bunyesinde yiritilen sorusturmalarla ilgili gerekli dosyalari hazirlamak ve gerekli yazigmalari yapmak.
Akademik ve idari personelle ilgili mevzuat ve degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis

tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.
Memurlarin mesaiye riayetlerini izlemek.

Fakiiltede yapilacak yolluk ve yevmiye harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak,

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek ve takip etmek.

Is-Kur ve Siirekli Is¢i kadrosundaki personelinin mesaiye devaminin ve izin islerinin takip edilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN BIRIM YONETICISI ONAY

FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




MUNZUR UNIVERSITESI
ILETISIM FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI

Birim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasin, ilgililere ulagmasini saglamak.
Fakiilteyle ilgili duyurular Fakiilte web sitesi lizerinden duyurmak.
Ogrenci sorusturmalartyla ilgili yazigmalari gizlilik igerisinde yiiriitmek ve gerekli kisilere teblig etmek.

Dekanliga gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siiflandirarak konularina gore

dosyalanmasini, Dekanliktan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu

islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

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

HAZIRLAYAN BIRIM YONETICISI ONAY
FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




. MUNZUR pNiVERSITESI )
ILETiSiM FAKULTESiIi DEKANLIGI

GOREV TANIMI
GOREVIi ADI : Dekanlik Mali Isler
SORUMLULUK ALANI : Tletisim Fakdiltesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

Fakiiltede yapilacak yolluk-yevmiye, maas, fatura 6demesi ve ders iicretleri dahil biitiin harcamalarin evrakini biitge

tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek ve takip etmek.

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali olanlari

ilgililere geri géndermek.
Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak

Akademik ve idari personelin ek ders, ikinci 6gretim mesaisi ticretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine

uygun olarak yurutmek.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlenmesini saglamak.
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

Fakiiltenin Hitap, Kesenek ve Sigortal1 Tescil Islemlerini takip ederek siiresi igerisinde yapilmasini saglamak

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere

yapilacak ddemelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.
Akademik ve idari personelin géreve baslama ve ayrilma islemlerinin yapilmasi.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
Kisi borglart ile ilgili islemlerin ve jiiri 6demelerinin yapilmasini saglamak.

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

HAZIRLAYAN BIRIM YONETICISI ONAY

FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




. MUNZUR pNiVERSITESI )
ILETiSiM FAKULTESiIi DEKANLIGI

GOREV TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Satin Alma ve Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi
SORUMLULUK ALANI : Tletisim Fakultesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

< Birimlerin tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini saglamak

% 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.) malzemenin satin alinmasi

ile ilgili islemlerini takip etmek.

% Her tiirli malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak.

% Tasimir islem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek, kayit altina almak ve

arsivlemek.

% Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek lizere olan malzeme

durumunu amirlerine dizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak
% Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak.
% Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

% Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarin1 hazirlanmak.

% Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagiglarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve birimlere

dagitilmasini saglamak.
% Projelerden alinan taginirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

% Uygunluk onay islemlerini yapmak

% Dayanikl tasgimirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak giincellemek

% Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlarinda Tasinir Mal Ydnetmeligi

usullerine uygun olarak kayitlardan diigiirme islemlerini yapmak.

% Muayenesi veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

HAZIRLAYAN BIRIM YONETICISI ONAY
FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




MUNZUR UNIVERSITESI
ILETISIM FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI
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Muayenesi yapilamayan taginirlarin gegici kabul islemlerini yapmak
Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama igleminin yapilmasini saglamak.

Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, smif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasiirlar i¢in Dayanikli

Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini saglamak.
Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak.
Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak.

Tasinirlarin  yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini diizenlemek, Strateji

Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak
Biitce hazirlanmasinda mutemetlik ile koordineli olarak g¢aligmak.

Harcama cetvellerini mali isler biirosu ile esgiidiimlii olarak aylik takip etmek.

Harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlar1 i¢in mevzuata uygun satinalma yonteminin belirlenmesi ile ilgili

faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile ilgili islemlerin

yiiriitiilmesini saglamak.
Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alman evrakin uygunluk

kontroliiniin yapilmast ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.
Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda gorev almak

Fakiiltenin olas1 ihtiyaclarina yonelik uygun kosullar1 tasiyan tedarik¢i envanterinin olusturulmasini ve giincel

tutulmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN BIRIM YONETICISI ONAY
FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




. MUNZUR pNiVERSITESI )
ILETiSiM FAKULTESiIi DEKANLIGI

GOREV TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Yazi Isleri
SORUMLULUK ALANI : Tletisim Fakultesi (Dekanlik Yazigmalarr)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

< Fakdiltenin birim i¢i ve birim digt yazismalari1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki

Yonetmelik” ve “Munzur Universitesi Resmi Yazigma Kurallar”na uygun olarak diizenlemek, yiiriitmek, takip

etmek, kaydini tutmak ve ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

% Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere géndermek, i¢ ve dig posta islemlerinin

diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

< Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve komisyonlarin toplanti ncesi

giindemlerini hazirlamak, iiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve

komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri

ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

% Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek, Fakilte

Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak
% Sorumlu oldugu tiim islemlerle ilgili mevzuat1 bilmek ve degisiklikleri takip etmek,

% “Standart Dosyalama Plani’’na uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak.

% Siireli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak

% Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarimi tutmak, sevkler, izinler v.b. evraklar1 diizenlemek,

dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek

% Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek.
< Personel bilgi ve 6zlik dosyalarini tutmak
% Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

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

HAZIRLAYAN BiRiM YONETICISi ONAY
FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




. MUNZUR pNiVERSITESI )
ILETiSiM FAKULTESiIi DEKANLIGI

GOREV TANIMI
GOREVI ADI : Boluim Sekreteri
SORUMLULUK ALANI : Iletisim Fakdiltesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina, Fakilte Sekreteri ve Boliim Baskanina karsi sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

Boliim baskanlarinin telefon goériismeleri ve randevularini diizenlemek
Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurular: kontrol ederek indirmek.
Bolum personelleri ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulasmasini saglamak.

Bolum personellerinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla ilgili
yazigsmalar1 yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa stirede dilekgeleri ile birlikte, resmi

yaz1 ekinde ilgili birime ulastirmak.

Egitim-Ogretimle ilgili dgrenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariy1l ders programlari, ders agilmasi, gdzetmen
gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve

Ogretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

Bolim Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin boliimle ilgili maddelerinin yerine

getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boliim bagkanini bilgilendirmek.

Boliimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek

Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilart Bolim Baskani, danisman ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen

yazilara goriis yazisini yazmak.
Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme koymak ve sonuglandirmak.
Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin yapilmasini saglamak.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve islemlerini yliriitmek.

Hazirlayan Birim Y Oneticisi Onay
Fakulte Sekreteri Dekan V.




MUNZUR UNIVERSITESI
ILETISIM FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI

Yartyil sonu sinav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta iginde ders veren 6gretim elemanlarindan toplamak,

Dekanliga sunmak, 6grencilere ilan etmek
ilk kayit, kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere

gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,
Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri boliim bagkanina veya yardimeisina bildirmek

Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Bolim baskaninin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi,

belge ve malzeme vermekten kaginmak

Boliimiin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini saglamak

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
Ogrenci isleri biirosu ile koordineli galismak, bulunmadig1 zamanlarda dgrenci isleri biirosunun islerini yiiriitmek.

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

Hazirlayan Birim Y Oneticisi Onay
Fakulte Sekreteri Dekan V.




. MUNZUR pNiVERSITESI )
ILETiSiM FAKULTESiIi DEKANLIGI

OGRENCI ISLERI
GOREV TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Ogrenci Isleri
SORUMLULUK ALANI : Tletisim Fakultesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

<> Ogrencilerin kayzt, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay

gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

% Egitim-6gretim yil1 baginda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini bolimlerden istemek ve gincel listeyi

sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.
% Tek ders smavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.
% Yariyil sonu smavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek
% Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak
< Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek
% Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak.
% Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek
% Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Dekana bildirmek.
% Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.
% Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli ¢aligmak.
< Cift anadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.
% Staj yapan 6grencilerin SGK iglemlerini yiiriitmek.
% Disiplin sorusturmasi alan 6grencilere gerekli tebligin yapilmasini saglamak.

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

HAZIRLAYAN BIRIM YONETICISi ONAY
FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.






