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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

Gorev Tamimlari
Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1
Gorevi : Dekan
Ust Yonetici/Yoneticileri : Rektor
Astlar : Fakiilte Akademik ve idari Birimleri
Yerine Vekalet Edecekler : Dekan Yardimcisi

Gorev ve Sorumluluklar
Fakiiltenin ve baglh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve

gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda; egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektére karsi birinci derecede
sorumludur.

1. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve Fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak,

2. Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve istenildiginde Fakiiltenin genel donanimi ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekcesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Fakiilte biitgesi ile ilgili Oneriyi Fakiilte Yonetim Kurulunun da goriislinii aldiktan sonra
Rektorliige sunmak,

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gbézetim ve denetim
gorevini yapmak,

5. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 32. maddesi geregi harcama
yetkisini kullanmak ve tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

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

7. Bagli oldugu st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.



Birimi : Turhal Uygulamah Bilimler Fakiiltesi Dekanhgi
Gorevi : Dekan Yardimcisi
Ust Yénetici/Yéneticileri : Dekan
Astlarn : Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri
Yerine Vekalet Edecekler : Dekan Yardimcisi/Ogretim Uyesi
Gorev ve Sorumluluklar
1. Dekanin verdigi gorevleri yapmak,
2. Dekan Fakiiltede bulunmadigi donemlerde vekalet gorevini yerine getirmek,
3. Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,
4. Mezuniyet sonrasi egitim-0gretim ile ilgili tiim isleri diizenlemek, kontrol etmek ve
ylriitmek,

5. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Ust Yo6netime yardime1 olmak,
6. Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakiilte
Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlari yapmak ve basin yayin kuruluslar1 ve kamu

kuruluslari ile irtibata gecmek,
7. Fakiiltenin harcama yetkililigi gorevini yetki devri sinirlar1 ¢ergevesinde yapmak,

8. Seminer/fakiilte disiplinler aras1 staj ve hizmet i¢i egitim programlarmin hazirlanmasini ve
uygulanmasini saglamak,

9. Akademik Genel Kurul giindem ve raporlarini olusturmak,

10. Dekani ve Fakiilteyi temsil etmek,

11. Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in iist diizeyde koordinasyonu
saglamak,

12. Lisans sinav programlarmin hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasin
saglamak,

13. Bagli oldugu tist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.



Birimi : Turhal Uygulamah Bilimler Fakiiltesi Dekanhgi

Gorevi : Boliim Baskani

Ust Yonetici/Yoneticileri : Dekan / Dekan Yardimcist Astlar1 : Anabilim Dali Baskanliklar
Yerine Vekalet Edecekler : Boliim Baskani Yardimcilar

Gorev ve Sorumluluklar
Fakiilte yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu,

misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarin yapilmasi, planlanmasi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesinde Dekana kars1 sorumludur.

1.2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 21. maddesi ile Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi'nde belirtilen hususlara ilaveten bdliim baskaninin  gorev, yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek,

2. Boliim kurullara baskanlik etmek,

3. Fakiiltenin misyon ve vizyonunun gergeklestirilmesini saglamak,

4. Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili ve s6zlii olarak bildirmek,

5. Dekanlik ile Bolim Bagkanligi arasindaki her tiirlii iletisimin saglikli bir sekilde
yiirtitiilmesini saglamak,

6. Boliime bagli Anabilim Dali Bagkanliklar1 arasinda esglidiimii saglamak,

7. Boliime ait her diizeyde egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri vb. her tiirli faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

8. Boliime bagli 6gretim elemanlarmin gorev siirelerinin uzatilmasinda Boliim Bagkanligi
goriisiinil yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek,

9. Bolim Bagkanligina bagli Anabilim Dali Bagkanliklarinda ders dagiliminin 6gretim
elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak ve denetimini yapmak,

10. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

11. Boliimii temsil etmek iizere Fakiilte Kurulu toplantilarina katilmak,

12. Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapip, yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek,

13. Bagl Anabilim Dali Bagkanliklarinda ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda
hazirlanmasini saglamak,

14. Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek. B&liim lisans dgrencilerinin egitim-6gretime
yonelik sorunlartyla yakindan ilgilenmek,

15. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Dekanliga iletmek,



16. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

17. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiirlitmek, raporlart Dekanliga
sunmak,

18. [Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacia yonelik olarak, boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasina ¢alismak,

19. Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

20. Boliimiindeki 6grenci-0gretim  elemani iligkilerinin, egitim-0gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

21. Anabilim Dali Bagkanliklar1 aracilifi ile 6gretim elemanlarinin derslerini diizenli ve
zamaninda yapmalarini saglamak,

22. Her egitim-6gretim yil1 sonunda boliimiin gecen yildaki egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyetleri ile ilgili raporu/bilgileri Dekanliga sunmak,

23. Anabilim Dali Bagkanliklar1 araciligi ile bolimiin her diizeydeki egitim-O6gretim ve
arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini,
kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak,

24. Bagl oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.



Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1

Gorevi : Anabilim Dah Baskam

Ust Yonetici/Yneticileri : Boliim Baskani/Bolim Baskam Yrd.-Dekan/Dekan Yrd.
Astlar1 : Anabilim Dali Bagkanligina Bagli Ogretim Elemanlar

Yerine Vekalet Edecekler : Degisken (Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri)

Gorev ve Sorumluluklar
Fakiilte yonetimi ve Boliim Baskanligi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretim hizmetleri, arastirma
faaliyetleri ve sunulan diger hizmetleri gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla caligmalarin yapilmasi, planlanmasi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesinde akademik teskilat yapisina uygun
olarak Bolim Baskani/Boliim Baskani Yardimcisina ve Dekan/Dekan Yardimcisina karsi
sorumludur.

1. 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ile Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi'nde
belirtilen hususlara ilaveten Dekan tarafindan belirlenen ve asagida yer alan Anabilim Dali
Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek,

2. Anabilim dali kurullarina bagkanlik etmek,

3. Anabilim dali ders dagilimlarini dengeli bir sekilde yaparak Bolim Baskanina/Dekana
sunmak,

4. Anabilim dal bagkanligindaki 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

5. Anabilim dali bagkanligindaki her diizeydeki egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli olarak
yiiriitiilmesini, Anabilim dali bagkanliginda goérevli 6gretim elemanlarinin ¢aligma saatleri ve
goreve devam durumlarinin takibini saglamak,

6. Bolim baskanligr ile kendi Anabilim dali baskanlhigi arasindaki her tiirlii yazismanin
saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak,

7. Anabilim dali bagkanligina bagli 6gretim elemanlarinin goérev siirelerinin uzatilmasi
hakkinda Anabilim dali bagkanliginin goriisiinii yazili olarak Boliim Baskanligina bildirmek,

8. Anabilim dali bagkanlig1 genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

9. Anabilim dali bagkanligimnin egitim-6gretimle ilgili ihtiya¢ ve sorunlarini tespit ederek
Boliim Bagkanligina iletmek,

10. Anabilim dali bagkanligindaki her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
ylriitiilmesini saglamak,

11. Boliim Genel Kuruluna katilmak,



12. Anabilim dali bagkanliginda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasimni ve
stirdiiriilmesini saglamak ve takip etmek,

13. Anabilim dali bagkanliginda degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari yapmak ve
yilda bir defa raporlamak ve Boliim Baskanligina sunmak,

14. Her y1l Anabilim dali baskanligina ait faaliyet raporunu hazirlamak ve istenildiginde
ilgililere sunmak,

15. Ogretim Elemanlarinin gérevlerini yapmalarim saglamak ve takip etmek,

16. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'ndaki amag ve ilkelere uygun olarak egitim-6gretim
ve arastirma ¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

17. Calisma ortaminda/Laboratuvarlarda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlarm
uygulanmas1 konusunda gerekli dnlemleri almak ve uyarilar1 yapmak,

18. Ureticilere sunulan ¢iftci danisma hizmetinin nitelik ve nicelik olarak yiiksek diizeyde
verilmesi i¢in gerekli onlemleri almak,

19. Calisanlarin egitimlerinin ¢agdas bir anlayisla diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak,
20. Gorev alaniyla ilgili yiiriitmekle bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinde kanun,
yonetmelik, yonerge vb. mevzuata uymak, 21. Baglh oldugu {ist yoneticileri tarafindan verilen

diger is ve islemleri yapmak.



Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1
Gorevi : Ogretim Elemani
Ust Yonetici/Yoneticileri : Anabilim Dali Baskani, Béliim Baskani, Dekan Yrd./Dekan Yerine
Vekalet Edecekler : Degisken (Profesor, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi ve Ogr. Gor.)

Gorev ve Sorumluluklar
Fakiilte Ust Yonetimi, Boliim Baskani1 ve Anabilim Dali Bagkani tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla c¢aligmalar yapilmasi, planlanmasi, yoOnlendirilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesinde Dekan/Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani ve Anabilim Dali Baskanindan
sonraki sorumludur.
1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 22. ve 31. maddeleri arasinda belirtilen hususlara
ilaveten dgretim tiyesi/ogretim gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek,
egitim-ogretim programlarinda ve akademik takvimlerinde belirtilen gorevleri zamaninda
uygulamak,
2. Bilimsel aragtirmalar ve yayinlar yapmak,
3. Bolim/Anabilim Dali Baskanliklar1 i¢inde olusturulan kurullarda ve Anabilim Dali
Baskaninin diger gorevlendirmeleri ile ilgili islerde kendisine diisen gorevi yapmak,
4. Dekanin gorevlendirdigi toplantilara Fakiilteyi temsil i¢in katilmak,
5. Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglanmak,
6. Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan
(egitim 6gretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak,
7. Her yarnyill sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarimi tamamlayarak Boliim
Bagkanligina sunmak, sinav evraklarii ve ddevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini
saglamak,
8. Her yilin sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
sorumlusu degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalart yapmak,
9. Ogrencilere rehberlik ve danigsmanlik yapmak,
10. Ogrencilerin Fakiilteye ve ¢evreye oryantasyonlarmi saglanmak,
11. Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in gerekli siirecleri yerine
getirmek,
12. Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katilmak,
13. Lisans ve Lisansiistii programlarda sorumlusu oldugu derslerle ilgili olarak Anabilim Dali
Baskanligina bilgi vermek,
14. Sorumlusu oldugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarmin siiresi i¢inde Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina iletilmesi/sisteme girilmesini saglamak,

15. Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.



Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1

Gorevi : Arastirma Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri : Ogretim Uyesi, Anabilim Dali Baskani, Bélim Baskam,
Dekan/Dekan Yrd. Gorev ve Sorumluluklar:

Fakiilte Ust Y&netimi, Boliim Baskan: ve Anabilim Dali Baskani tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla c¢aligmalar yapilmasi, planlanmasi, yoOnlendirilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesinde Dekan/Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani ve Anabilim Dali Baskanindan
sonraki sorumludur.

1. 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 33. maddesi ile Lisansiistii Ogrenim Gérenlerden
Ogretim Elemam Yardimcis1 Kadrolarmma Atanacaklarm Hak ve Yiikiimliiliikleri yerine
getirmek,

2. Boliim/Anabilim Dali i¢i egitim-6gretim faaliyetlerine yardimer olmak,

3. Dekanlik, Boliim ve Anabilim dallarinca her egitim-6gretim yili i¢cinde diizenlenen ders,
seminer, kurs ve konferanslara katilmak,

4. Anabilim Dali faaliyetlerinde gerekli rapor, kayit ve dokiimanlarin hazirlanmasina katkida
bulunmak,

5. Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapilmasina katki saglamak,

6. Bagl oldugu siirec/idarecileri ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak,

7. Uzmanhk egitimiyle ilgili ders, seminer ve teorik egitimlere ve degerlendirmelere
katilmak,

8. Gorevlendirildigi egitim ve aragtirma etkinliklerine aktif olarak katilmak,

9. Alanmyla ilgili temel ve giincel bilgiye sahip olmak {izere bilimsel yayin ve literatiirii
izlemek, okumak,

10. Calistigi Anabilim/Bilim Dalinda uzman olarak tek basina bir klinigi idare edebilecek
yetkinlige sahip olmak amaciyla siirdiirdiigii uzmanlik egitiminin bir geregi olarak, her tiirlii
tani, tedavi, takip ve tibbi bakim iglemini egitici nezaretinde fiilen yaparak uygulamali egitim
almak,

11. Rotasyon egitimleri sirasinda gittikleri Anabilim Dalinda stirmekte olan egitim-6gretim ve
uygulamalara katilmak,

12. Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.



Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1
Gorevi : Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri : Dekan

Astlar : Fakiilte idari Birim Personeli

Yerine Vekalet Edecekler : Dekan Yardimcisi

Gorev ve Sorumluluklar
1. Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak yapilan yazigsmalarin hazirlanmasini, sevk ve

imza/onaya sunulmasini saglamak,

2. Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde yiiriitilen idari hizmetleri koordine etmek ve
gerektiginde alt birimlerdeki idari personeli gérevlendirilmek,

3. Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak ile gerekli bakim
ve onarim iglerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik, ¢cevre vb. hizmetlerin yiirtitiilmesi
ile egitim Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

4. Fakiilte ile 1lgili her tiirlii istatisti§in derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

5. 11 Nolu Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi ile Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup
sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin
arsivlenmesini saglamak,

6. Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, calisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini
belirlemek, toplant1 kararlarini diizenlemek ve yiiriitmek,

7. Idari personelin 6zliikk haklarma iliskin uygulamalari takip etmek ve gerektiginde egitim
almalarini saglamak,

8. Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak, alt birimlerin
taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak,

9. Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak calisanlardan ve birimlerden gelen
goriisleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamak,

10. Fakiilte Sekreterligi idari birim sorumlularini belirlemek, personelinin gorev tanimlarini
hazirlayip teslim etmek, birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip,
getirmediklerini denetlemek,

11. Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili biitiin tiiketim/demirbas malzeme ve



materyallerin temininden kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

12. Fakiilte ile ilgili biitge ¢aligma programi tasarisini hazirlamak,

13. Rektorliigiimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

14. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarina raportor olarak

katilmak,

15. Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yliriitmek, 16. Baglh oldugu iist yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri yapmak.
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Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1

Gorevi : Boliim Sekreterlikleri

Ust Yonetici/Yoneticileri : Dekan/Béliim Baskani /Fakiilte Sekreteri/Sef.
Yerine Vekalet Edecekler : Degisken

Gorev ve Sorumluluklar
1. Dekanlik bilinyesinde bulunan Boliim Baskanligina bagli Anabilim Dali Bagkanliklari ile

ilgili giinlii, ivedi yazilar takip etmek ve Dekanliga iletilmek {izere boliim yazilarini yazmak,
yazilan yazilar1 paraf etmek, Boliim ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak,

2. Dekanliktan sevk edilen yazilarin Bolim Baskanliklart araciligiyla Anabilim Dali
Bagkanliklarina iletilmesini ve takibini saglamak,

3. Fakiiltemizde goreve baslayan veya gorevinden ayrilan 6gretim elemanlarinin otomasyon
sistemine islenmesini saglamak,

4. Bolim Bagkanliklarina bagli Anabilim Dali Bagkanliklarinda bulunan 6gretim
elemanlarimin yillik izin, gorevlendirme, saglik izni, mazeret izni vb. izin formlarmin
diizenlenmesi, gerektiginde istatistiki bilgi sunulmasi ve otomasyon sistemine giriglerinin
saglamak,

5. Akademik personelin (Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlisi) gorev
stiresi uzatimlarinin takibi ve ilgili yazigmalar1 yapmak,

6. Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesi ve
Kullanilmasina fliskin Y&netmelik cercevesinde Anabilim Dali Baskanliklari ile Boliim
Bagkanliklarinin yillik ve yil iginde olan norm kadro talepleri ile ilgili islemleri koordine
etmek gerekli yazismalar1 yapmak,

7. Akademik personelin yillik Akademik Tesvik Odenegi Basvuru siirecine iliskin is ve
islemlerini  yliriitmek, birim akademik tesvik basvuru ve inceleme komisyonunun
sekreteryasini ve arsivleme islemlerini yapmak,

8. KAYSIS Iyem modiliinde Dekan, Boliim Baskani ve Anabilim Dali Baskanlarinin
bilgilerine iligkin siirecleri takip etmek ve veri giriglerini yapmak,

9. Boliim Baskanliklarina ait islerin koordinasyonunu saglamak,

10. Boliim Bagkanliklari ile ilgili dosyalama ve arsiv iglerini yapmak,

11. Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1
Gorevi : Idari Isler Birimi
Ust Yonetici/Yoneticileri : Dekan/Dekan Yardimeisy/Fakiilte Sekreteri/Sef

Gorev ve Sorumluluklar
1. Idari Isler Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan yazilar1 paraf etmek,

yazilar1 teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

2. Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin
takibini saglamak,

3. Fakiiltenin Stratejik Plani, Birim Faaliyet Raporu, I¢ Kontrol Calismalar1 ile Performans
Programina iliskin islerini yiiriitmek,

4. Yardimci hizmetler personeli ve siirekli iscilerle ilgili islemleri yiiriitmek ve koordine
etmek,

5. Yilriitiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,

6. Bagli oldugu tist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1
Gorevi : Yazi Isleri Birimi
Ust Yonetici/Yoneticileri : Dekan/Dekan Yardimeisy/Fakiilte Sekreteri/Sef

Gorev ve Sorumluluklar
1. Yaz Isleri Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan yazilar1 paraf etmek,

yazilar1 teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

2. Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin
takibini saglamak,

3. Fakiilte akademik ve idari personeli ile Ogrencileri hakkinda disiplin is ve islemlerini
ylriitmek, disiplin sorusturmasinda gorevlendirilen muhakkik ile birlikte yeminli katip olarak
sorusturma dosyalarina iligkin tim is ve islemler ile bilirkisiye gonderilecek dosyalari
hazirlamak, inceleme/sorusturma siireci ile ilgili gerekli takipleri yapmak, CIMER basvurular:
ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

4, Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu sekreteryasini yapmak,

5. Fakiiltenin yillik sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalarinm
yapmak,

6. Fakiiltemiz 6gretim iiyelerinin danigmanlik hizmetleri ile ilgili protokolleri hazirlamak ve
onaya sunmak,

7. Akademik personelin yillik ve aylik egitim faaliyetlerine ait beyanlarini toplamak ve ilgili
birimlere bildirmek,

8. Yiliriitiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,

9. Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1
Gorevi : Ogrenci Isleri Birimi
Ust Yonetici/Yoneticileri : Dekan/Dekan Yardimcisy/Fakiilte Sekreteri/Sef

Gorev ve Sorumluluklar
1. Ogrenci Isleri Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar takip etmek, yazilan yazlar1 paraf

etmek, yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

2. Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin
takibini saglamak,

3. Ogrenci isleri ile ilgili olarak, Ogrenci kayitlari, Ogrenci belgesi, transkript, dgrenci
dosyasi ve staj dosyasi hazirliklarin1 yapmak, Yatay gecis, Burs ve krediler, Askerlik islemleri,
Saglik islemleri, Kismi zamanli 6grenci ¢alistirma, Staj dosyalar1 kontrolii, Disiplin isleri,
Ogrenci Kuliip Isleri, Ogrenci Smav Isleri vb. gérevleri yapmak ve yapilmasin takip etmek ve
Fakiiltemiz 6grencileri ile ilgili tiim is ve islemlerin takibini saglamak,

4. Staj yapan 6grenci Sosyal Giivenlik Kurumu is ve islemlerini yiiritmek,

5. Ogrenci dolaplarinin 6grencilere tahsis etmek her egitim-6gretim yili basinda diizenleme
yapmak,

6. Staj ve kurul smavlarmin hazirliklarint takip etmek ve smavin yapilmasini ve
sonuglandirilmasmi, soru kitapgiklart ve optiklerin teslim alinarak dosyalamasini ve
arsivlenmesi saglamak,

7. Yiritilmekte olan akreditasyon siireclerini takip etmek kurullarda gorev almak ve
raportorliik yapmak ve Akreditasyon Oz degerlendirme Raporunun hazirlanmasinda ilgili
kurullara yardimci olmak,

8. Egitim Komisyonu sekreterya islemlerini yliriitmek ve raportorliik yapmak,

9. Mezuniyet torenine iligkin biitiin hazirliklar1 yapmak,

10. Yiiritiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,

11. Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1
Gorevi : Mali Isler Birimi
Ust Yonetici/Yoneticileri : Dekan/Dekan Yardimeisy/Fakiilte Sekreteri/Sef

Gorev ve Sorumluluklar
1. Mali Isler Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan yazilar1 paraf etmek,

yazilar1 teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

2. Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin
takibini saglamak,

3. Egitim-Ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla ihtiya¢ duyulan malzeme ve hizmet
taleplerinin toplanmasi, degerlendirilerek Fakiiltemiz biitce kalemleri dahilinde ve ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde karsilanmasini saglamak,

4. Satin almaya iligkin elektrik, dogalgaz, telefon faturalari, bakim sozlesmeleri vb. tahakkuk
ve 0deme islemlerini yapmak,

5. Fakiiltenin biitce teklifinin hazirlanmasi, biitge takibi ve biitge ile ilgili diger is ve islemleri
ylriitmek,

6. Ogretim elemanlarina ait yurtigi/yurtdisi, gegici/siirekli gorev yolluklari, jiiri ddemeleri ile
ilgili siiregleri tamamlamak,

7. Ek ders yiikii formlarinin toplanmasi, ilgili birime génderilmesi ve 6denmesine iliskin is ve
islemleri yliriitmek,

8. On mali kontrol islemini gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,

9. Yiritiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,

10. Fakiiltenin Stratejik Plani, Birim Faaliyet Raporu, I¢ Kontrol Calismalari, Performans
Programi Is ve Islemlerini yiiriitmek

11. Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1

Gorevi : Tasimir Kayit Kontrol Birimi

Ust Yonetici/Yoneticileri : Dekan/Dekan Yardimcisy/Fakiilte Sekreteri/Sef

Gorev ve Sorumluluklar
1. Tasmir Kayit Kontrol Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilan takip etmek, yazilan yazilari

paraf etmek, yazilar1 teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak,

2. Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin
takibini saglamak,

3. Malzeme Sayim Islemlerinin ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapilmasi,

4. Muayene ve kabulii yapilan taginirlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak ve Olgerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza altina almak,

5. Tasiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine
bildirmek,

6. Mevzuatina ve talimatlara uygun olarak taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak,
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini ilgili
gorevliye gondermek,

7. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak, kayitlarini
tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak, her yil i¢in
gerekli malzemeleri planlayarak amirlerine bildirmek,

8. Zimmetli demirbas malzemelerin kontroliinii yapmak,

9. Ydritiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,

10. Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1
Gorevi : Personel Isleri Birimi
Ust Yonetici/Yoneticileri : Dekan/Dekan Yardimcisy/Fakiilte Sekreteri/Sef

Gorev ve Sorumluluklar
1. Personel Isleri Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan yazilar1 paraf

etmek, yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

2. Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin
takibini saglamak,

3. Atama, nakil vb. sekilde goreve baslamalar, gorevden ayrilmalar, gorevde ylikselmeler,
Doktor Ogretim {iiyelerinin gorev siireleri, Arastirma gorevlilerinin gérev siireleri, Uzmanlik
Ogrencilerinin kanuni siiresi igerisinde goreve basglamasi, SGK tescil islemleri, maas ve
kesenek, bor¢landirma, Fiili hizmet, nakil bildirimi vb. is ve islemleri takip etmek ve
ylriitmek,

4. Yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelere iliskin is ve islemleri yapmak,

5. Akademik ve idari personel ile siirekli is¢ilerin askerlik, dogum, izin vb. 6zlik islerini
takip etmek,

6. Boliim/Anabilim/Bilim Dali Bagkanliklar1 ile ilgili gorev siiresi bitimlerinin takibi ve
se¢im yapilmasina iligkin is ve islemleri yapmak,

7. Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,

8. Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Birimi : Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1

Gorevi : Teknik Hizmetler Birimi

Ust Yonetici/YOneticileri : Dekan/Dekan Yardimcisi/Fakiilte Sekreteri/Sef
Gorev ve Sorumluluklar

1. Teknik Hizmetler Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilan takip etmek, yazilan yazilar paraf
etmek, yazilari teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak,

2. Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin
takibini saglamak,

3. Teknik hizmetler biriminin gorev alanina giren konularda is giivenligi ile ilgili 6nlemleri
almak, teknik hizmetler birimi personelinin sevk ve idaresini yapmak, Fakiilte binasinin teknik
is ve islemlerinin takibini yaparak koordine etmek,

4. Telefon santrali, internet baglant1 alt yapisi, teknik cihazlarin siiresi i¢cinde bakim ve
onarimlari, fiziki mekanlarin boya, tadilat vb. is ve islemleri yliriitmek,

5. Yiriitiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,

6. Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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