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BiRiM / UST YONETICI SUNUSU

Marmara Universitesi'nin seckin fakiilteleri arasinda yer alan Fen-Edebiyat Fakiiltesi Resmi
Gazetede 26 Temmuz 2022 tarih ve 31904 sayiyla yayinlanan, 5868 sayili Cumhurbagkani Karari ile
kapatilarak yerine kurulan Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi kurulmustur. Egitim-6gretim hizmetleri
yaninda, modern bilim ve teknolojinin gerektirdigi projelere agirlik verilmekte, giiniin sosyal ve
teknolojik sartlarina uygun aragtirmalar yapilmaktadir.

Fakiiltenin kurulusundan bu yana, 6gretim {iyeleri tarafindan yapilan ¢ok sayida arastirma yurt i¢i ve
yurt disindaki taninmis dergilerde ve kitaplarda yayimlanmistir. Fakiiltemizin tercih edilmesinde, ulusal
ve uluslararas1 alanda isminden soz ettiren dgretim tyeleri, fiziki kapasite ve sunulan hizmet kalitesi
etkili olmaktadir. Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi, gerek yonetim yapisi gerek yetkin kadrosuyla
stratejik planlamalar dogrultusunda gelecege daha giivenli ve emin adimlarla ilerlemektedir.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu gosteren ve gelecekle ilgili stratejik yaklasimini belirleyen 2024
Yili Faaliyet Raporu bes bolimden olugsmaktadir: Genel Bilgiler bashigini tasiyan birinci bolimde
fakiiltenin kurulus tarihgesi ile misyon ve vizyonu yer almaktadir. Ayrica idareyle ilgili gorev ve
sorumluluklar bu boliimde verilmektedir.

Raporun ikinci boliimiinde “Amag ve Hedefler” belirlenmis; idarenin amag ve hedeflerinin yani sira,
temel politika ve dncelikler tizerinde durulmustur.

Uciincii  béliimii, mali ve performans bilgilerinin yer aldigi “Faaliyetlere Iliskin Bilgi ve
Degerlendirmeler baslig1 olusturmaktadir.

Dérdiincii boliim ise “Kurumsal Kabiliyet ve Kapasite” bilgilerine ayrilmistir. Bu béliimde ayrintili
olarak kurumun giiclii ve zay1f yonleri tespit edilmistir.

Besinci ve son boliimde “Oneri ve Tedbirler” ele alinmistir. Fakiiltenin daha etkin ve daha verimli
caligsabilmesi, gelecegi daha gergekci Olciilerde planlayabilmesi i¢in alinmasi gereken tedbirler bu
boliimde yer almaktadir.

Bu rapor, Dekan Yardimcilart Dog. Dr. Seving ARI ve Dr. Ogr. Uyesi Burak OZSOZ ve Fakiilte
Sekreteri Ali Murat BALKAN tarafindan hazirlanmistir. Boliimlerin faaliyetlerine ait veriler, bolim
baskanliklarindan temin edilen, 6gretim elemanlarinin akademik 6zdegerlendirme formlar: esas alinarak
hesaplanmistir. Verilerin toplanmasinda emegi gegcen boliim bagkanlarina, yardimcilarima ve katkisi
bulunan herkese tesekkiir ederim. Marmara Universitesi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi,
bilimselligi ve diiriistliigii ilke edinerek gerek iilkemiz ve gerekse diinya dlgeginde bilime katki sunmay1
ve iyl vatandaslar yetistirmeyi amac edinen bir birimdir. Hedefimiz, “Hayatta en hakiki miirsid ilimdir,
fendir” diyen ulu 6nder Mustafa Kemal Atatiirk’iin isaret ettigi yolda yiirliyerek, bizden once yapilan
hizmetleri daha ileri seviyeye tasimaktir.

23 Aralik 2024
Prof. Dr. Sebahat DENIZ

Dekan



I- GENEL BILGILER

Marmara Universitesi'nin seckin fakiilteleri arasinda yer alan Fen-Edebiyat Fakiiltesi Resmi
Gazetede 26 Temmuz 2022 tarih ve 31904 sayiyla yayinlanan, 5868 sayili Cumhurbaskan1 Karar1 ile
kapatilarak yerine kurulan insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi ve Fen Fakiiltesi Kurulmustur. Marmara
Universitesi Senatosunun 06.09.2022 tarih ve 2022/428 toplant1 sayili Karariyla daha 6nce kapatilan Fen
Edebiyat Fakiiltesine kayitli 6grencilerin egitim ve dgretim siiregleri Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
tarafindan yiiriitiilmesine karar verilmistir. Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi 20 Temmuz 1982
tarihinde Matematik, Tarih, Tiirk Dili ve Edebiyat1 Boliimleri olusturularak kurulmus, belirtilen boliimlere
Ogrenci alinmasiyla, 8 Kasim 1982 tarihinde egitim-6gretime baslamistir. Miiteakip yillarda sirasiyla Kimya
(1987), Bilgi ve Belge Yonetimi (Arsivceilik) (1988), Alman Dili ve Edebiyati (1991), Bati Dilleri ve
Edebiyati (1991), Ingiliz Dili ve Edebiyat1 (1991), Fransiz Dili ve Edebiyat1 (1991), Fizik (1993), Biyoloji
(1996), Sosyoloji (Ingilizce) (2001), Cografya (2002), Sanat Tarihi (2005), Miitercim-Terciimanlik
(Almanca) (2008), Miitercim-Terciimanlik (Fransizca) (2008), Miitercim-Terciimanlik (Ingilizce) (2008),
Istatistik (2009), Felsefe (2013), Psikoloji (2013) ve Felsefe (2020) Béliimleri kurulmustur. 2019 yilinda
Miitercim Terciimanlhk Ingilizce, Miitercim Terciimanlik Fransizca ve Miitercim Terciimanlik Almanca
boliimleri “Miitercim Terciimanlik Bo6limii” adi altinda toplanmistir. Adi gegen boliimler Miitercim
Tercimanlik bolimiin de ayr1 programlar olarak egitim ogretim faaliyetlerini slirdiirmektedir. Bdylece
toplam 17 boliim bulunmaktadir.

Alman Dili ve Edebiyati, Alman Dili ve Edebiyati1 (Almanca), Miitercim-Terctimanlik (Almanca-Fransizca-
Ingilizce), Sosyoloji (Ingilizce) boliimlerinde egitim-dgretim %100 yabanci dilde yapilmaktadir. Kimya ve
Fizik Boliimlerinde egitim dgretim %30 Ingilizce olarak siirdiiriilmektedir.

Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltemizde 2023 yil1 sonu itibariyle Fen Edebiyat Fakiiltesi dahil 11 aktif 16
yar1 pasif olmak lizere toplam 27 boliimde 4.846 6grenci 6grenim goérmektedir. Fransiz Dili ve Edebiyati
Béliimiinde yeter sayida Ogretim elemani bulunmamasi nedeniyle 6grenci alinamamaktadir.

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

e Vatandaslik bilincine sahip, cagdas bilginin 6nemini kavramis, arastiran ve sorgulayan, Atatiirk ilke
ve inkilaplarina bagli, milletini ve biitiin insanlig1 seven bireyler, egitimciler ve arastirmacilar
yetistirmek.

e Bu dogrultuda gelecegi kucaklayan giiclii akademik kadrosuyla ulusal ve uluslararasi diizeyde

adindan soz ettiren bir kurum olmak.

Vizyon

Temel bilimler alaninda kaliteli egitim-6gretim yaparak yaratict beyin giicii yetistirmek.
e Topluma, endiistriye, bilime ve iilke kalkinmasina hizmette 6ncii bir kurum olmak.
e lleri arastirma ve uygulamalarla diinyanin 6nde gelen arastirma kurumlari arasinda yer almak,

e Uluslararast egitim, kiiltiirel ve akademik isbirlikleri ile Ogrencilerine evrensel bakis agis1
kazandirmak.



B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yetki

Gorev

Sorumluluklar

Dekan: Fakiiltenin ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin
gergekei bir sekilde kullanilip ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman
giivenlik Onlemlerinin alinmasinda; Ggrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda; egitim-0gretim, bilimsel aragtirma ve
yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitlin
faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

Fakiilte Kurulu’'na ve YoOnetim Kurulu'na baskanlik etmek,
Fakiilte kurullarinca alinan kararlar1 uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamaktir.

Her oOgretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, Fakiilte biitgesi ile ilgili oneriyi Fakiilte
Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmaktir.

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel
gbzetim ve denetim gorevini siirdiirmek.

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri
yapmaktir.

C. idareye iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yapi

1- Fiziksel Yap1
Goztepe Kampiisii’nde yer alan Fakiilte binas1 6 kat tizerine 3 ayr1 bloktan olusmaktadir. Binada toplam 214
adet ofis, 72 adet amfi ve derslik, Fizik, Kimya ve Biyoloji bdliimlerine ait 59 6grenci ve arastirma
laboratuvari, 6 bilgisayar, 1 CBS (Cografi Bilgi Sistemleri) ile 1 adet simultane ¢eviri laboratuvari

bulunmaktadir.

Fakiiltemiz dersliklerinde Insan ve Toplum Fakiiltesi, Fen-Edebiyat Fakiiltesi ve Fen Fakiiltesi 6grencilerine
ilave olarak Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisii, Fen Bilimleri Enstitlisi ve Sosyal Bilimler Enstitiisii
ogrencileri ders yapmaktadir. Ayrica C Blok bodrum kat Yabanci Diller Yiiksek Okulu’na tahsis edilmistir.

Bunun yaninda bodrum katta 1 odamiz Farabi Koordinatdrliigii tarafindan kullanilmaktadir.

Binamizin C Blogunun giris katinda yer alan 157 kisilik Konferans Salonu, Insan ve Toplum Bilimleri
Fakiiltesi ile Fen Fakiiltesi’nin yaninda iiniversitemizin diger birimleri tarafindan sosyal ve bilimsel

etkinliklerde kullanilmaktadir.

1.1- Egitim Alanlar Derslikler

Egitim Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
Alam 0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 | 251-Uzeri
Anfi 20 2

Simf 47 3
Bilgisayar | 8




Lab.

Diger Lab.

51

Toplam

106

20

1.2- Sosyal Alanlar

1.2.1.Kantinler ve Kafeteryalar
Kantin Sayisi: 1 Adet
Kantin Alani: 100 m2
Kafeterya Sayisi: ... Adet
Kafeterya Alani: ... m2

1.2.2.Yemekhaneler
Ogrenci yemekhane Sayisi: ... Adet
Ogrenci yemekhane Alani: ... m2
Ogrenci yemekhane Kapasitesi: ... Kisi
Personel yemekhane Sayisi: ... Adet
Personel yemekhane Alani: ... m2
Personel yemekhane Kapasitesi: ... Kisi

1.2.3.Misafirhaneler
Misafirhane Sayisi: ... Adet
Misafirhane Kapasitesi: ... Kisi

1.2.4.0grenci Yurtlar

Yatak
Sayisi
1

Yatak
Sayisi
2

Yatak
Sayisi
3-4

Yatak

Say

5 - Uzeri

181

Oda Sayis1

Alan1 m2

1.2.5.Lojmanlar
Lojman Sayisi: ... Adet
Lojman Biiriit Alani: ... m2
Dolu Lojman Sayisi: ... Adet
Bos Lojman Sayisi: ... Adet

1.2.6.Spor Tesisleri
Kapali Spor Tesisleri Sayisi: ... Adet
Kapah Spor Tesisleri Alani: ... m2
Acik Spor Tesisleri Sayisi: ... Adet
Acik Spor Tesisleri Alani: ... m2

1.2.7.Toplanti — Konferans Salonlar1

0-50

Kapasitesi

Kapasitesi
51-75

Kapasitesi
76-100

Kapasitesi
101-150

Kapasitesi
151-250

Kapasitesi
251-Uzeri

Toplanti
Salonu

1

1




Konferans
Salonu

Toplam

1.2.8.Sinema Salonu
Sinema Salonu Sayisi: ... Adet
Sinema Salonu Alani: ... m2
Sinema Salonu Kapasitesi: ... Kisi

1.2.9.Egitim ve Dinlenme Tesisleri
Egitim ve Dinlenme Tesisleri Sayisi: ... Adet
Egitim ve Dinlenme Tesisleri Kapasitesi: ... Kisi

1.2.10.0grenci Kuliipleri
Ogrenci Kuliipleri Sayist: ... Adet
Ogrenci Kuliipleri Alani: ... m2

1.2.11.Mezun Ogrenciler Dernegi
Mezun Ogrenciler Dernegi Saysi: ... Adet
Mezun Ogrenciler Dernegi Alani: ... m2

1.2.12.0kul Oncesi ve Ilkogretim Okulu Alanlar
Anaokulu Sayisi: ... Adet
Anaokulu Alani: ... m2
Anaokulu Kapasitesi: ... Kisi
IIk6gretim okulu Sayisi: ... Adet
Ilk6gretim okulu Alani: ... m2
IIkdgretim okulu Kapasitesi: ... Kisi

1.3- Hizmet Alanlar1

1.3.1. Akademik Personel Hizmet Alanlar:

Alam

Sayisi
(Adet)

(m2)

Kullanan Sayisi
(Kisi)

Calisma Odasi

169

5682

169

Toplam

169

5682

169

1.3.2. idari Personel Hizmet Alanlar

Sayisi
(Adet)

Alam
(m2)

Kullanan Sayisi

Servis

16

735

16

Calisma Odasi




| Toplam | 16 | 735 | 16

1.4- Ambar Alanlari

Ambar Sayisi: 2 Adet
Ambar Alam: 50 m2

1.5- Arsiv Alanlan

Arsiv Sayisi: 1 Adet
Arsiv Alani: 233 m2

1.6- Atolyeler

Atolye Sayisi: ... Adet
Atolye Alan: ... m2

1.7- Hastane Alanlari

Birim Say1 (Adet)

Alan (m2)

Acil Servis

Yogun Bakim

Ameliyathane

Klinik

Laboratuar

Eczane

Radyoloji Alani

Niikleer Tip Alam

Sterilizasyon Alam

Mutfak

Camasirhane

Teknik Servis

Hastane Toplam Kapah
Alam




2- Teskilat Yapisi

FAKULTE YONETIM
KURULU KURULU

Dekan Yardimcisi

Prof.Dr. Seving ARI

Fakiilte Sekreteri
Ali Murat BALKAN

DEVELRETG I HE
Dr.0gr.Uyesi Burak 07507

Evrak Kayit ve
Yazi Igleri

Personel igleri
Sef:
Safigiil ERGIN
Selvinaz AKALIN
Neslihan YALMAN

Mali igleri
Maag Tahhuk Tt am
Hikmet GUNTAS USANMAZ
Hiilya DEMIRCI
Satin Alma
Gilinay KIZILSAVAS OfrenclIgleri
Bahar CAKMAK
Heziye KAYMAK
Ozge DONMEZ

e Fonksiyonel Gorev Dagilim

Taginir Mal
Yetkilisi ve
Depo
Destek

Biéliim Sekreteri . :
QIUIMISERIEESH Hizmetleri

Glinay Ugurhan
KIZILSAVAS KARAARSLAN

Cemre KARADAS Fuat ABA

Hursit YOKSEL

3- Teknoloji ve Bilisim Altyapis1 (Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar)

3.1- Yazihmlar
3.2- Bilgisayarlar
Masa iistii bilgisayar Sayisi: 278 Adet

Tagsinabilir bilgisayar Sayisi: 97 Adet
Tablet Sayisl.......ccceueeeenanlo.. Adet



3.3- Kiitiiphane Kaynaklari
Kitap Sayisi: ... Adet
Basili Periyodik Yaymn Sayisi: ... Adet
Elektronik Yayin Sayisi: ... Adet

3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon 71
Slayt makinesi
Tepegoz
Episkop
Barkot Okuyucu 1
Baski makinesi
Fotokopi makinesi 4
Faks
Fotograf makinesi 21
Kameralar 6
Televizyonlar 2
Tarayicilar 42
Miizik Setleri 5
Mikroskoplar
DVD ler

4- Insan Kaynaklar

Birimimiz faaliyet donemi sonunda mevcut insan kaynaklari, istihdam sekli, hizmet siniflari,
kadro unvanlari, bilgilerine asagida verilmistir

4.1- Akademik Personel

Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Oranina Gore Kadrolarin Istjhdam Sekline
Gore
Dolu Bos Toplam Tam Zamanh | Yar1 Zamanh
Profesor 64 64 64
Dogent 32 32 32
Dr.Ogr.Uyesi 52 52 52
Ogretim Gérevlisi
Okutman
Cevirici
Egitim- Ogretim
Planlamacisi
Aragtirma Gorevlisi 34 34 342
Uzman




4.2- Yabanci1 Uyruklu Akademik Personel

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlar:

Unvan

Geldigi Ulke

Calistig1 Bolim

Profesor

Dogent

Yrd. Dogent

Ogretim Gorevlisi

Okutman

Cevirici

Egitim-Ogretim
Planlamacisi

Arastirma Gorevlisi

Uzman

Toplam

4.3- Diger Unv. Gorevlendirilen Akademik Personel

Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Bagli Oldugu Boliim Gérgvl.endlr.lldlgl
Universite
) . o Milli Savunma
Profesor Tarih-Cografya Universitesi
Docgent
Yrd. Dogent
Ogretim Gorevlisi
Okutman
Cevirici
Egitim Ogretim Planlamacisi
Aragtirma Gorevlisi
Uzman
Toplam 2 2

4.4- Baska Unv. Kurumda Goérevlendirilen Akademik Personel

Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan

Calistigi Boliim

Geldigi Universite

Profesor

Docgent

Yrd. Dogent

Ogretim Gérevlisi

Okutman

Cevirici

Egitim Ogretim Planlamacisi

Aragtirma Gorevlisi

Uzman

Toplam

Sozlesmeli Akademik Personel

4.5-



Sozlesmeli Akademik Personel Sayisi

Profesor

Docent

Yrd. Dog

ent

Ogretim Gérevlisi

Uzman

Okutman

Sanatc1 Ogrt. Elm.

Sahne Uygulaticist

Toplam

4.6- Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Akademik Personelin Yas itibariyle Dagihim

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35Yas | 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayist 2 16 22 24 60 58
Yiizde % 1.10 % 8.8 % 12.09 % 13.19 % 32.96 % 31.88
4.7- idari Personel
idari Personel (Kadrolarmn Doluluk Oranina Gore)
Dolu Bos Toplam

Genel Idari Hizmetler 10 7 17
Saglik Hizmetleri Sinifi
Teknik Hizmetleri Sinifi
Egitim ve Ogretim
Hizmetleri sinifi
Avukatlik Hizmetleri Smifi.
Din Hizmetleri Sinifi
Yardimc1 Hizmetli 1 1
Toplam 11 7 18

4.8- idari Personelin Egitim Durumu

idari Personelin Egitim Durumu
[kogretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayis1 1 4 3 1 2
Yiizde % 9.09 % 36.36 % 27.27 % 9.09 % 18.18

4.9- idari Personelin Hizmet Siireleri

idari Personelin Hizmet Siiresi




1-3Yil 4-6Yl | 7-10Y1l | 11-15Yid | 16-20Yil 21 - Uzeri
Kisi Sayist 1 1 2 7
Yiizde % 9.09 % 9.09 % 18.18 % 63.64
4.10- idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim
Idari Personelin Yas itibariyle Dagilim
21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35Yas | 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayist 1 1 3 6
Yiizde % 9.09 % 9.09 % 27.27 % 54.54
4.11- isciler
Isciler (Cahstiklar1 Pozisyonlara Gore)
Dolu Bos Toplam
Siirekli Isciler 10 10
Vizeli Gegici Isciler (adam/ay)
Vizesiz is¢iler (3 Aylik)
Toplam 10 10
4.12- Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri
Siirekli Iscilerin Hizmet Siiresi
1-3Yll | 4-6Yd | 7-10Yd | 11-15Yil | 16-20Yil 21 - Uzeri
Kisi Sayist 1 4 2 2 1
Yiizde % 10 % 40 % 20 % 20 % 10
4.13- Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagilimi
Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagihm
21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35Yas | 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Saysi 1 1 6 2
Yiizde % 10 % 10 % 60 % 20

5- Sunulan Hizmetler

5.1- Egitim Hizmetleri

5.1.1- Ogrenci Sayilar




Ogrenci Sayilar
Birimin Ad1 I. Ogretim II. Ogretim Toplam T((;)([a)rll:rln
E K Top. | E K | Top. Kiz Erkek

Fakiilteler 1964 | 2882 | 4846 1964 2882 4846
Yiiksekokullar
Enstitiiler
Meslek
Yiiksekokullari
Toplam 1785 | 2514 | 4299 2514 1785 4299

5.1.2- Yabanci Dil Hazirhk Smifi Ogrenci Sayilari

Yabanci Dil Egitimi Goren Hazirhk Sinifi Ogrenci Sayilar1 ve Toplam Ogrenci Sayisina
Oram
.. .. Lvell
Birimin Adi I. Ogretim II. Ogretim Ogretim .
Toplami(a) Yiizde*
E K | Top. | E K | Top. Say1
Fakiilteler 135 | 266 | 401 401
Yiiksekokullar

*Yabanci dil egitimi goéren 6grenci sayisinin toplam dgrenci sayisina orant (Yabanci dil egitimi géren 6grenci sayis/ Toplam
ogrenci say1s1*100)

5.1.3- Ogrenci Kontenjanlari

Ogrenci Kontenjanlar1 ve Doluluk Oram
Birimin Ad1 OSS. OSS sonucu Bos Kalan | Doluluk Orani
Kontenjani Yerlesen
Fakiilteler 590 598 )
Yiiksekokullar
Meslek Yiiksekokullart
Toplam 590 598 )

5.1.4- Yiiksek Lisans ve Doktora Programlari

Enstitiilerdeki Ogrencilerin Yiiksek Lisans (Tezli/ Tezsiz) ve Doktora Programlarina Dagilimi

Yiiksek Lisans Yapan Doktora Yapan

Sayisi Sayisi Toplam

Birimin Ad1 Programi




Tezli Tezsiz

Toplam

5.1.5- Yabane1 Uyruklu Ogrenciler

Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Sayisi ve Boliimleri
Boliimii
Kadmn Erkek Toplam
Fakiilteler 21 12 33
Yiiksekokullar
Enstitiiler
Meslek Yiiksekokullar
Toplam 21 12 33
5.2- Saghk Hizmetleri
YATAK HASTA TETKIK
SAYISI SAYISI SAYISI

ACIL SERVIS HiZMETLERI

YOGUN BAKIM

KLINIK

AMELIYAT SAYISI

POLIKLINIK HASTASI SAYISI

LABORATUAR HIZMETLERI

RADYOLOJI UNITESI HIZMETLERI

NUKLEER TIP BOLUMUNDE VERILEN
HIZMETLER

MEDIKO SOSYAL POLIKLINIK HASTA SAYISI

5.3- Sosyal ve Kiiltiirel Hizmetler
Fakiiltemiz tarafindan 2024 yilinda Kiiltiirel etkinlikler diizenlenmis Ayrica sportif manada

erkek ve kadin voleybol, basketbol ve futbol takimlarimiz turnuvalara katilmigtir. Takimlarimiz her
y1l daha fazla katilimla sportif calismalara katki saglanacaktir.

5.4. idari Hizmetler



Akademik hizmetlerin disinda kalan konular, idari personel tarafindan yiirtitilmektedir. Bu alandaki
hizmetler, Tasiir Mal, Kayit ve Kontrol Yetkilisi (Depo), Ogrenci Isleri, Mali Isler, Personel Isleri, Boliim
Sekreterlikleri, Evrak Kayit ve Yazi Isleri ile Destek Hizmetleri altinda organize edilmistir. Fakiilte
Sekreterligi bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde ve planlanmasindan sorumlu mercidir.

Idari hizmetlerin gergeklestirilmesinde ilgili biirolarin gorev, yetki ve sorumluluklari ve 2024 faaliyet
donemi igerisinde yerine getirdikleri hizmetler agagida tablolar halinde 6zetlenmistir.

Gorev Ad1

Bagh Oldugu Birim

DEKAN
REKTOR

Sorumluluk
Alani

Kurullara baskanlik eder, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
basari ile

siirdiiriilmesini ve Fakiiltenin isleyisiyle ilgili itiim islemlerin verimlilik ilkelerine
uygun olarak

yiirlitiilmesi amaciyla akademik ve idari personel ile ¢aligmalar yapar, onlar1
yonlendirir ve

denetler.

Ozellikler
(Mesleki/Kisisel)

Yiiksekogretim Personel Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili
Y onetmeliklerine hakim olmak,

Liderlik ve yonetici vasfina sahip olmak,

Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilmek,

Planlama ve organizasyon yapabilmek,

Inovatif, degisim ve gelisime agik olmak,

Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,

Gorev Hedef/
Amaci

Fakiiltenin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak, bu amag
dogrultusunda egitim -6gretimi gerceklestirmek ve gelistirilmesini saglamak i¢in
gerekli tiim faaliyetlerin etik kurallar ¢ercevesinde diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin
takip, kontrol ederek sonu¢ alinmasini saglamak.

Temel gorevler
ve Sorumluluklar

- Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu ve Fakiilte Akreditasyon ve Egitim Kurulu gibi kurullara baskanlik
etmek, bu kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

- Fakiilte birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢aligmay1 saglamak,

- Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiiltenin genel isleyisi ve
performansiyla ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak,

- Fakiilte etkinliklerine katilmak ve temsil etmek,

- Harcama yetkilisi olarak Fakiilte biitgesinin ve harcama talimatlarinin biitce ilke ve
esaslarina kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun hazirlanmasi,
odeneklerin etkili ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

- Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini belirleyerek, personel agisindan giliglenmesini
saglamak,

- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personel iizerinde genel gézetim ve denetim
gorevini slirdiirmek,

- Fakiiltenin fiziki kosullarin1 dikkate alarak, 6grenci kapasitesini bu kosullarla
uyumlu hale getirmek ve Fakiilte basarisin1 arttirict 6nlemleri almak,

- Fakiiltenin kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi
yoniinde gerekli 6nlemleri almak,

- Fakiiltenin bilimsel arastirma ve yayn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylriitiilmesi ve arttirilmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,




- Fakiilte birimlerinde her tiirlii is akisinin eksiksiz ve diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

- Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliikk haklarinin korunmasini ve
iyilestirilmesini saglamak,

Yetkileri Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisini kullanmak,

Fakiiltenin tiim akademik ve idari personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme,
egitim verme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

Fakiiltenin tiim akademik ve idari personele gorev verme, yaptiklari isleri degistirme
ve kontrol etme, diizeltme, bilgi isteme yetkisine sahip olmak.

ILETISIM ICINDE | Rektorliik, Rektorliige bagl birimler ile tiim kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar.
OLUNAN
BIRIMLER

Gorev Adi DEKAN YARDIMCISI

Bagh Oldugu Birim | DEKAN

Sorumluluk Fakiiltenin amac1 dogrultusunda egitim-0gretim gerceklestirmek ve gelistirmek i¢in
Alam gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiillmesi ¢alismalarinda Dekana yardimer olmak, Dekan
tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve sonuglart hakkinda Dekana bilgi vermek.

Ozellikler Yiiksekogretim Personel Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu ile diger ilgili
(Mesleki/Kisisel) Yonetmeliklerine hakim olmak,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olmak,

Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilmek,

Planlama ve organizasyon yapabilmek,

Inovatif, degisim ve gelisime agik olmak,

Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,

Gorev Hedef/ Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim - 68retim, bilimsel aragtirma
Amaci faaliyetlerinin yiiriitilmesinde Dekana yardime1 olmak
Temel gorevler - Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini

ve Sorumluluklar izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, Dekan'a bilgi vermek,

- Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,

- Yillik akademik faaliyet raporlarinin stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve
denetim raporlarinin hazirlanmasi ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve
sonuclandirmak,

- Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

- Temizlik hizmetlerinin verimli ve diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

- Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

- Fakiilte web sayfasini diizenlemek ve giincel olmasini saglamak,

- Doner sermaye faaliyetleri ile ilgili ¢alismalar yapmak,

- Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile
ilgili her tiirlii ¢alismalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak,

- Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara
bagkanlik etmek,

- Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara bagkanlik etmek,

- Mezuniyet toreniyle ilgili caligmalari diizenlemek,




- Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak,

- Boliim baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarin1 Dekan
adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

- Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

- Boliim temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi se¢imlerinin yapilmasini saglamak,
temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik etmek,

- Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

- Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek,

- ERASMUS, MEVLANA ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen
ogrencilere yardime1 olmak, bdliimlerle koordinasyonu saglamak,

- llgili mevzuat uyarinca Dekan tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yapmak.

Yetkileri

ILETISIM
ICINDE
OLUNAN
BIRIMLER

Paraf ve imza atmak,

Dekanin izinli oludugu zamanlarda yerine vekalet etmek.

Dekan, Boliim bagkanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik birimleri, ihtiya¢ duyulan
diger fakiilte ve birimler.

Gorev Ad1

Bagh Oldugu Birim

FAKULTE SEKRETERI
DEKAN

Sorumluluk
Alani

Fakiiltenin tiim idari ve akademik ¢alismalarinin diizenli ve etik ilkeler
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak, Dekan tarafindan belirlenen gorevleri
yapmak ve Fakiilte ile ilgili her tiirlii koordinosyonu saglamak.

Ozellikler
(Mesleki/Kisisel)

Yiiksekogretim Personel Kanunu, Devlet Memurlar:1 Kanunu ile ilgili Yonetmeliklere
hakim olmak,

Liderlik ve yonetici vasfina sahip olmak,

Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilmek,

Planlama ve organizasyon yapabilmek,

Inovatif, degisim ve gelisime agik olmak,

Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,

Sozli ve yazili anlatim becerisine ve sorun ¢dzebilme yetenegini sahip olmak,

Sistemli diisiince giicline sahip olmak,

Hizli diisiinmek ve karar verebilmek.

Gorev Hedef/
Amaci

Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerin etkin ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini ve
koordinosyonunu saglamak.

Temel gorevler
ve Sorumluluklar

-Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hitkmiinde Kararnameler,
Cumbhurbagkanligi Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik,
genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yiiriitmek.

-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu v.b. kurullarin giindemlerini olusturmak,
kurullara
raportorliik yapmak,




- Fakiilte i¢inde ve disinda es giidiim i¢in gerekli yatay iliskileri saglamak,

- Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Fakiilte idari personeli arasinda es giidimii
saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler v.b. hususlari, ilgili
boliim bagkanliklart ile koordineli bir sekilde yiirtitmek,

- EBYS iizerinden gelen yazilar tasnif ederek ilgili birimlere gondermek, Dekana
bilgi vermek,

- Fakiilteyle ilgili akademik ve idari tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini
saglamak,

- Fakiilte biit¢esinin hazirlanmasini saglamak ve yonetmek,

- Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak,

- Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin hazir tutulmasini ve
giincellenmesini saglamak.

- Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiyac ve kullanim listelerinin
yapilmasini ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri
izlemek,

- Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak boliimlere, Dekana ve Dekan yardimcilarina
yardimci olmak,

- Fakiiltede birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini
saglamak,

- Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri PBYS, OBYS, EBYS, MYS, KBS, E SKS, e SGK programlarini kullanmak,
Tahakkuk evraklarini gergeklestirme gorevlisi olarak imzalamak,

Ogrenci ile ilgili evraklar1 imzalamak,

Raportor olarak kurul evraklarini imzalamak.

Idari personelin yillik ve mazeret izinlerini vermek,

Idare ile ilgili yetkilidir.

iLETiSiM Rektorliige Baglh Birimler, Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Dekanlik
ICINDE Birimleri, ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve Birimler

OLUNAN

BIRIMLER

Gorev Adi DEKAN SEKRETERI

Bagh Oldugu DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
Birim
Sorumluluk Dekanin haberlesme ve randevularini diizenlemek ve Dekanin uygun gorecegi
Alam yazigmalarini yapmak.
Ozellikler Bilgisayar ve ek donanimlarin (yazici, faks vb.) etkin kullanabilmek,
(Mesleki/Kisisel) Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,

sahip olmak,

Sorumluluk alabilme ve sonug¢ odakli olmak.




Gorev Hedef/ Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir islemlerin diizenli ve ivedi bir sekilde yapilmasini

Amaci saglamak, Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Boliimler arasinda irtibati saglamak.
Temel gorevler - Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini saglamak,
ve Sorumluluklar - Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek ve goriisme baslayana kadar agirlamak,

- Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
gibi 6nemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak,

- Dekana ait yazigsmalar1 yapmak ve dosyalamak,

- Dekanin zamanini iyi kullanmasini saglamak i¢in Dekan ile goriisme taleplerini
dinlemek, gerekirse randevu vermek veya ilgili kisilere yonlendirmek,

- Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip ederek siirekli glincel kalmalarini saglamak,

- Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin
verilmesinden ka¢inmak ve gizlilige dikkat etmek,

- Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden
tespit ederek temini saglamak,

- Dekan, Dekan Yardimecilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri

yapmak.
Yetkileri Dekanligin resmi iletisimini saglamak ve Dekanin ¢alisma diizenini saglamasina
yardimci olmak.
ILETISIM Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskan1 ve Yardimcilari,
ICINDE Dekanlik Birimleri, Rektorlik Birimleri, tiim kamu ve 6zel kuruluslar.
OLUNAN
BIRIMLER

Gorev Ad1 BOLUM SEKRETERI

Bagh Oldugu Birim | FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Fakiiltenin ve boliimiin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini
Alam diizenli ve basarili bir sekilde yiiriitiilmesinde gerekli yazismalarin ve tiim islemlerin
diizenli saglikli ve zamaninda ytiriitiilmesini saglamak.

Ozellikler Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak, EBY'S programini kullanabilmek,
(Mesleki/Kisisel) Ogrenci ve Akademik personel ile ilgili Kanun ve Y&netmeliklere hakim olmak,
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

Sozli ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,

Degisim ve gelisime agik olmak,

Koordinasyon yapabilmek,

Dikkatli ve planl ¢alismak,

Sorun ¢ozebilme yetenegini sahip olmak.




Gorev Hedef/
Amaci

Boliimiin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini diizenli ve basarili
bir sekilde yiiriitiilmesi gerekli yazismalar1 yapmak, boliim 6grencilerinin
ogrencilerinin dilekc¢e ve evraklarini almak, Dekanliga iletmek.

- EBYS iizerinden veya posta yoluyla gelen/giden evraklari takip etmek, ilgililere
yonlendirmek ve geregini yapmak,

- Boliim kurulunda alinan kararlarin geregini yapmak ve Dekanliga iletmek,

- Boliim tarafindan cevaplandirilmasi gereken kurallara uygun yazilmis dilekgeleri
alip Dekanliga iletmek,

- Boliim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak,

- Bolumle ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan alinan
kararlarin, ilgili boliim 6gretim elemanlarina duyurmak ve geregini yapmak,

- Boliim 6gretim elemanlarinin veya boliimde ders vermek tizere gorevlendirilecek
elemanlarinin, 2547 sayili kanunun 31., 33., 38., 39., 40/a, 40/b, 40/c ve 40/d
maddelerine gore gorevlendirmelerini yapmak,

Temel gorevler
ve Sorumluluklar

- EBYS iizerinden veya posta yoluyla gelen/giden evraklari takip etmek, ilgililere
yonlendirmek ve geregini yapmak,

- Boliim kurulunda alinan kararlarin geregini yapmak ve Dekanliga iletmek,

- Boliim tarafindan cevaplandirilmasi gereken kurallara uygun yazilmis dilekgeleri
alip Dekanliga iletmek,

- Bolim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak,

- Boliimle ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan alinan
kararlarin, ilgili boliim 6gretim elemanlarina duyurmak ve geregini yapmak,

- Boliim 6gretim elemanlarinin veya boliimde ders vermek tizere gorevlendirilecek
elemanlarinin, 2547 sayili kanunun 31., 33., 38., 39., 40/a, 40/b, 40/c ve 40/d
maddelerine gore gorevlendirmelerini yapmak,

- Boliim 6gretim elemanlarinin (Yrd.Dog., Ogr.Gor., Ars.Gor.) gorev siirelerini
uzatma taleplerini Dekanliga bildirmek,

- Zorunlu veya istege bagl olarak staj yapmak isteyen ogrencilerin dilekgelerini
almak, SGK girislerini saglamak, Boliim staj komisyonu ile koordineli ¢aligmak,

- Mazeretleri nedeniyle ara sinavlara giremeyen 6grencilerin dilek¢elerini almak,
listeleyerek Dekanliga bildirmek; Yonetim Kurulunca mazereti kabul edilenlerin
mazeret sinavlarini yapilmasini saglamak,

- Tek Ders simavina girmek isteyen 6grencilerin dilekgelerini alinarak Dekanliga
bildirmek,
tek ders sinavlarinin yapilmasini saglamak,

- Boliim de mezuniyet ve muafiyet komisyonlarin olusturulmasinda ve siif
danigmanalarinin atanmasinda boliim bagkanina yardimei olmak, atanan danigmanlari
BYS tanitmak,

- Mezun durumda olan 6grencilerin mezuniyet komisyonu tarafindan incelenip
onaylanan mezuniyet 6grenci listelerini Dekanliga bildirmek,

- Boliim 0gretim elemanlarina ait gelen postalari almak,

- Bolim tarafindan hazirlanan Giiz ve Bahar yartyilinda yapilan ders ve sinav
programlarint BYS ye girmek,

- Boliim tarafindan hazirlanan Giiz ve Bahar yartyilinda yapilan (ara sinav -final -
biitlinleme) sinav programlarin1 BY'S ye girilmesini saglamak,

- Merkezi ve Kurumlar arasi yatay ge¢is bagvurusunda bulunan 6grencilerin
dilekgelerini almak ve Boliim Komisyonuna sunmak ve geregini yapmak,

- Merkezi, Kurular arasi, Kurum i¢i yatay gecis, CAP ve LYS sonucu boliime kayit
yaptiran dgrencilerin muafiyet ve intibak basvurularini almak, ilgili komisyon
tarafindan muafiyet veya intibakin yapilmasini saglamak, sonuc¢larin Yonetim
Kuruluna sunulmak iizere Dekanliga bildirmek,

- Fakiilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,




- Boliim 6grencilerinin Kimlik ve Indirim kartlarinin dagitilmasini saglamak,
- Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.
Yetkileri EBYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak,
Ogrenci dilekgelerini almak,
Boliim 6gretim elemanlarina gelen postalar1 almak.
1LETiSiM Boliim baskanlig1, Fakiilte sekreteri, Dekanlik birimleri, Ogrenci isleri, Ogretim
ICINDE tyeleri.
OLUNAN
BIRIMLER

Gorev Ad1

EK DERS - YOLLUK TAHAKKUK

Bagh Oldugu FAKULTE SEKRETERI

Birim

Sorumluluk Fakiilte biinyesinde gorev yapan akademik personelin ek ders, yolluk ve jiiri

Alam ticretlerinin tahakkuk iglemlerinin diizenli saglikli ve zamaninda yiiriitiilmesini
saglamak.

Ozellikler Ek ders, yolluk ve ¢esitli 6demeler bordro hesaplamasini bilmek,

(Mesleki/Kisisel) Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak (Word-excel bilmek)
Harcirah Kanunu ve Yiiksekogretim Personel Kanununu ve ilgili Kanunun ve
Yonetmelikleri bilmek, Analiz yapabilme bilgi ve becerisine sahip olmak
Planlama ve kararlilik becerisine sahip olmak, Dikkatli olmak ve igine konsantre
olabilmek, Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak, Sorumluluk alabilmek ve
sonug odakl1 olmak,

Gorev Hedef/ Fakiiltemiz idari ve akademik personelinin hizmetleri karsiligindaki mesailerini,

Amaci akademik personelin ek ders, yolluk ve jiiri iyeligi ticretlerinin tahakkukunu

hazirlamak ve Rektorliikge
O0denmesini saglamak.

Temel gorevler
ve Sorumluluklar

- Fakiilte kadrosunda bulunan akademik personelin ve Fakiiltede ders vermek iizere
2547 S.K. 31, 40/a, 40/b, 40/c maddesi uyarinca gorevlendirilen akademik personelin
EBYS iizerinden ek ders formlarini takip etmek ve {icret tahakkukunu yapmak,

- Fakiilte kadrosunda bulunan akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis gegici gorev
yolluklarint hazirlamak,

- Fakiilte kadrosunda iken emekli olan ve nakil gelen idari ve akademik personel
i¢in siirekli gorev yollugu hazirlamak,

- Nakil gelen personel i¢in harcirah hazirlamak,

- Yardimca Dogent ve Dogentlik atama jiiri tiyeligi ticretleri igin gerekli islemleri
yapmak,

- Fakiiltede 2547 S.K. 31. maddesi uyarinca ders vermek iizere gorevlendirilen
Ogretim
gorevlilerinin sézlesmeleri ve SGK ise giris bildirgelerini hazirlamak,

- Goreviyle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmalk,

- Yapilan evraklarin 6demelerini takip ederek, bankaya e-posta ile bilgi vermek,
- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

- Yoneticilerin verdigi diger gérevleri yapmak.

Yetkileri

MYS ve SGK uygulamalarini kullanmak,

Ekders ve yolluk evraklarini kontrol etmek,

EBYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak.




ILETISIM Dekan, Dekan yardimeilari, Béliim baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik birimleri,
ICINDE ihtiya¢ duyuldugunda diger Fakiilte ve birimler.

OLUNAN

BiRIMLER

Gorev Adi MAAS MUTEMEDI

Bagh Oldugu Birim FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Fakiilte biinyesinde gorev yapan idari ve akademik personelin maas ve diger mali
Alam islemlerinin yapilmas1 ve tahakkuk isleri ile ilgili tiim islemlerin diizenli saglikli ve
zamaninda yiriitilmesini saglamak.

Ozellikler Maas ve ¢esitli 6demeler bordro hesaplamasini bilmek,

(Mesleki/Kisisel) Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak,
2547 Sayili kanun, 5510 say1l1 kanun, 5018 sayil1 mali yonetim ve kontrol kanunu
ile Yiiksek

Ogretim personel kanununu bilmek,

Sistemli diisiinme giiciine sahip olmak,

Analiz yapabilme bilgi ve becerisine sahip olmak,

Planlama yapabilmek, is siireglerinin yiiriitiillmesinde kararl ve istikrarli
davranmak,

Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,

Yazili ve sozlil iletisim becerilerine sahip olmak,

Sonug odakl1 olmak,

Sorumluluk alabilmek,

Yogun tempoda calisma yetenegine sahip olmak.

Gorev Hedef/ Amac1 | Idari ve akademik personelinin hizmetleri karsiligindaki maaslarimi, sosyal haklart
ve 0zliik haklarini takip ederek tahakkukunu hazirlamak ve SGK primleri ile ilgili
evraklari

diizenleyerek, Rektorliikge 6denmesini saglamak




Temel gorevler
ve Sorumluluklar

- Fakiiltenin kadrosundaki akademik ve idari personelin maas islemleri, veri
giriglerini
yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazirlamak,

- Fakiiltenin SGK prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerini yasal siiresi i¢erisinde
hazirlamak,

- Fakiiltede goreve baslayan ve gdrevden ayrilan Idari - akademik personelin ise
giris ve isten ¢ikis SGK bildirgelerini hazirlamak,

- Yabanci uyruklu igretim gorevlilerinin maaslarini ve SSK tahakkukunu
hazirlamak,

- Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalart yapmak,

- Fakiiltemizde zorunlu ve istege bagh stajlarini1 yapan 6grencilerin SGK sigorta
girig ve
cikislarin1 yapmak, sigorta prim bordrolarini hazirlamak,

- Askere giden veya licretsiz izne ayrilan personelden maas iadesi almak, iicretsiz
izin doniisii kist maaglarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemlerini yapmak,

- Fakiiltemiz idari ve akademik personeline 6liim yardimi bordrolarini
hazirlamak,

- Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak,

- Personelin giysi yardimi evraklarini hazirlamak,

- Akademik personelin fiili hizmet bordrosunu hazirlamak,

- Yapilan evraklarin 6demelerini takip ederek, bankaya mail atmak,

- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

- Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak,

SGK uygulamalarini kullanmak,

E- biit¢eyi kullanmak,

Maas ve ¢esitli 6demeler bordrolarini kontrol etmek ve imzalamak,

Staj evraklarin1 imzalamak,

EBYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak.

ILETISIM ICINDE
OLUNAN
BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Personel Isleri, Rektorliik Stareteji
Daire

Bagskanlig1, Personel Daire Baskanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi,
SGK, Icra Daireleri, Ihtiya¢ duyulan Fakiilte, Yiiksekokul ve diger birimler




Gorev Adi YAZI ISLERI
g?ﬁ:}‘nom"g“ FAKULTE SEKRETERI
Sorumluluk Fakiilte Dekanligina gelen evraklar1 EBY'S sisteminde tarayicidan taranarak
Alani elektronik olarak kayda almak, Fakiilte Dekanligina gelen evraklarin
zamaninda ve ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde iglemlerini yapmak.
Ozellikler Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak, EBYS programini kullanabilmek,
(Mesleki/Kisisel) | Ogrenci ve Akademik personel ile ilgili Kanun ve Yonetmeliklere hakim
olmak,
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,
Sozlii ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
Degisim ve gelisime acik olmak,
Koordinasyon yapabilmek,
Dikkatli ve planli ¢aligmak,
Sorun ¢ozebilme yetenegini sahip olmak.
Gorev Hedef/ Fakiilte Yonetim ve Fakiilte Kurulu kararlarini ve Fakiilte genel
Amaci yazigmalarini yapmak, Fakiiltenin Stratejik ve Faaliyet raporlarin

hazirlamak,

Temel gorevler

ve
Sorumluluklar

- Gelen evraklar1 EBYS sisteminde kayda almak,

- Birim amiri tarafindan sevk edilen evraklarin iglemlerini yapmak,

- Fakiiltenin 6grenci, idari ve akademik personeliyle ilgili genel yazismalari
yapmak,

- Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulu karar tutanaklarini yazmak,
karar tutanaklarini ilgili birimlere bildirmek ve geregini yapmak,

- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini onlemek,

- Dekanlik i¢ ve dis posta islemlerinin giinliik diizenli yiiriitiilmesini
saglamak,

- Fakiiltenin Stratejik raporlarinin hazirlanmasinda yer alarak Fakiiltenin
Stratejik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

- Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,
- Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari arsive kaldirmak,
- Yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri EBYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak,

Ogrenci dilekgelerini almak,

Yazi isleri ile ilgili teslim alma ve teblig-tebelliig belgelerini imzalamak.
iL].ETiSiM Dekan, Dql_<an Yardlmcﬂe}'rl, Boliim baskanligi, Fakiilte sekreteri, Dekanlik
ICINDE birimleri, Ogrenci isleri, Ogretim tiyeleri.

OLUNAN

BIiRIMLER




SATIN ALMA

Gorev Ad1
gfﬁ:;o‘d“g“ FAKULTE SEKRETERI
Sorumluluk Fakiiltenin ihtiyact olan mal - malzeme ve hizmet alimlarini genel ve
élanl doner sermaye biitgesi aracilifiyla gerceklestirmek.
Ozellikler Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak (Word-excel bilmek)
(Mesleki/Kisisel) | Sistemli diisiinme giiciine sahip olmak,

Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,

Dikkatli olmak ve igine konsantre olabilmek,

Planl ve programli ¢alisabilme yetisine sahip olmak.
Gorev Hedef/ Fakiiltemiz genel ve doner sermeye biitgesi ile mal - malzeme ve hizmet
Amaci alimlarin ve sozlesmelerini

Temel gorevler
ve
Sorumluluklar

- Fakiiltenin genel ve Doner Sermayesi biitgesi araciligi ile yapilacak
harcamalarin evraklarini hazirlayip ilgili birimlere gondermek ve takip
etmek,

- Harcamalara ilgili gerekli komisyonlarin olusturulmasinda Dekan ve
Fakiilte Sekreterine destek olmak, belirlenen komisyon iiyelerini
bilgilendirmek,

- 4734 Sayil1 kanun cergevesinde Fakiilte ihtiyaglarini tespit etmek, buna
gore satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa Arastirmasi
yapmak, gerekli evraklar1 hazirlamak ve mal ve malzemenin teminini
saglamak,

- Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda, zamaninda
yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen
gostermek,

- Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarin1 ekonomik olarak kamu yararina
kullanmak,

- Fakiiltede yapilmas1 gereken bakim-onarimlarla ilgili piyasa
arastirmasini yapmak, uygun olan firma ile yillik bakim sézlesmelerini
yapmak, yapilan isleri takip etmek, gerektiginde s6zlesmenin feshi i¢in
Fakiilte Sekreteri ve Dekana bilgi vermek,

- Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara
uymak,

- Doner Sermaye ve genel Biitcelerini yapmak,

- Fakiilte etik kurallarina uymak,

- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek,

- Yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak,

- MYS iizerinden 6deme emir olusturmak ve yetkililere imzaya sunmak

Yetkileri Satin alma evraklarini kontrol etmek ve paraflamak,

DMO e satis portalin1 kullanmak,

EBYS-MYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak.
iLl.ETiSiM Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Yazi Isleri, Déner Sermaye Isletme
ICINDE Midiirligi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Devlet Malzeme Ofisi,
OLUNAN BAPKO
BIRIMLER




Gorev Ad1

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISi

Bagh Oldugu
Birim

FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk
Alani

Fakiiltedeki taginir ve taginmazlarin kullanima verilinceye ve kullanimdan
iade edilinceye kadar muhafaza edilmesi. Fakiiltemizde bulunmasi
gereken demirbas ve tiilketim malzemelerinin harcama yetkilisi onay1 ile
kullanima verilmesi, eksilenlerin bildirilmesi.

Ozellikler
(Mesleki/Kisisel)

- 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve Tasinir Kayit
Kontrol Yonetmeligine hakim olma, degisiklikleri takip edebilme.

- Bilgisayar teknolojisine hakim olmak (word - excel bilmek, internet
kullanmak)

- Degisime ve gelisime agik olma,

- Diizenli ve disiplinli ¢alisma, sorumluluk alabilme,

- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimc1 olma,

- Giiglii hafiza

- Hizli uyum saglayabilme,

- Hosgortilii ve sabirli olma,

- Sozlii ve yazili anlatim becerisine sahip olma,

- Koordinasyon yapabilme, sorun ¢dzebilme,

- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

- Yogun tempoda ¢aligma yetenegine sahip olma.

Gorev Hedef/
Amaci

Tasinir Mal Yonetmeliginin amaci dogrultusunda kaynagina ve edinme
yontemine bakilmaksizin fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi
ve kullanima sunulmasidir. Ayrica taginirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlar
ile

kullanilacak defter, belge ve cetvellerin bilgisayar ortaminda tutulmasi ve
diizenlenmesi hedeflenmektedir.

Temel gorevler
ve
Sorumluluklar

- Harcama biriminde edinilen taginirlardan muayene ve kabul yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere
teslim etmek,

- Tagmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,

- Ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak,

- Ambar sayim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerlerde kontrol
etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak,

- Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,




- Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek,

- Y1l sonu itibariyle taginir mallarin giris - ¢ikis kayitlarinin ve demirbas
esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak,

- Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak gorev yapmak,

- Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani icerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

- Faaliyetlerin yliriitiilmesinde saydamlik, hesap verilebilirlik ve
dogruluk ilkelerine bagli olmak,

- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek,

- Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde
yerine getirmek,

- Savurganliktan kaginmak, kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak, gizlilige riayet etmek,

- Sorumlu olduklart depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik
nedeniyle meydana gelen kayip ve zararlar1 6nleyici tedbirleri almak ve
harcama yetkilisine bildirmek,

- Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanlardan
sorumludurlar,

- Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden
ayrilmamak,

- Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

- Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

- Birim ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak
demirbas listesini odalara asmak,

- Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri
miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan
malzemelerin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim
edilmesini saglamak,

- Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

- Ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini
saglamak,

- Harcama yetkilisinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge
verilmesini Onlemek,

- Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagl yasa, yonetmelikler ve yazili
prosediirler ¢er¢evesinde is ve islemleri yliriitmek.

- Tasinir ve tasinmazlarin kullanima verilinceye kadar muhafaza edilmesi,
- Harcama yetkilisi onay1 ile demirbas ve tiiketim malzemelerinin
Yetkileri tilkketime verilmesi,

- KBS uygulamalar1 programini kullanmak,

- Tasinir islem fislerini imzalamak ve paraflamak,

- Yazilan yazilan paraflamak.




ILETISIM Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri, Personel Isleri, Rektorliik
ICINDE Strateji Daire Baskanlig1, Rektorliik Idari ve Mali isler, Saglk Kiiltiir ve
OLUNAN Spor Daire Baskanlig1, Thtiya¢ duyulan Fakiilte, Yiiksekokul ve diger
BIRIMLER birimler
Gorev Ad1 OZLUK ISLERI
Bagh Oldugu FAKULTE SEKRETERI
Birim
Sorumluluk Akademik ve Idari personelin 6zliik islerini takip etme, gelen evrak ve
Alam giden evraklarin yazigmalarini1 yapmak, Fakiiltede gérevli bulunun
personelin iglerini kanunlar ¢ercevesinde tarih ve zaman sirasina gore
verimli bir sekilde yerine getirmek.
Ozellikler Yazisma Kurallarin1 bilmek, etkili iletisim kurmak,
(Mesleki/Kisisel) | Sorunlari ¢ozebilmek,
Bilgisayar bilgisine sahip olmak (Word-Excel bilmek), Internet
kullanabilmek;,
2547, 657, 2914 Sayili Kanunlara hakim olmak,
Planli calismak, sorumluluk ve sonug alabilmek,
EBYS, PBYS, SGK Programlarini kullanabilmek.
Gorev Hedef/ 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu ile 657 Sayili Devlet Memurlart
Amaci Kanunu gercevesinde, akademik ve idari personele ait 6zliik iglerinin ve

genel yazigmalarin takibi, yazilisi, gonderilme ve dosyalama isleri ile
PBYS-SGK giriglerinin yapilmasi.

Temel gorevler
ve
Sorumluluklar

- Aciktan veya naklen atanan personele ait bilgilerin otomasyon
kayitlarin1 yapmak, bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerine iliskin
beyannamelerini almak, baglama yazilarini ilgili boliimlere yazmak,

- Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, istifa, licretsiz
izine ayrilan personellerin ilisik kesme ve yazisma iglemlerini yliriitmek.

- Idari, akademik ve 4/B sozlesmeli ve yabanci uyruklu personelin yillik,
mazeret, dogum izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek,

- Aday memurlarin adaylik siirelerini takip etmek, birinci sicil amirine
bilgi vererek adayliklarinin kaldirilmasi i¢in gerekli kararname ve
yazigmalar1 yapmak,

- Idari, Akademik, Yabanci Uyruklu, 4/B sdzlesmeli personelin saglik
raporlarini ve izinlerini kadrolarinin bulundugu maas ve ek ders ticreti
yapilan birimlere bildirmek, 2547 S.K. 13/b-4 maddesine gore gorevli
bulunan personelin izin ve raporlarini da kadrolarinin bulundugu birime
bildirmek,

- Idari ve akademik personel ile ilgili disiplin sorusturmalarmin
islemlerini yapmak,

- Akademik ve idari personelin kimlik kartlar1 ve paso islemlerini
yapmak,

- SGK ile ilgili tiim iglemleri takip etmek ve siiresi i¢cinde yapmak,

- Akademik ve idari personel bilgilerinin PBYS ve HITAP sistemine
girmek ve glincellemek,

- Akademik Personelin, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 31., 33.,




38., 39., 40/a, 40/b, 40/c, 40/d maddeleri geregince gorevlendirmelerini
yapmak, takip etmek, sonu¢landirmak ve kayitlarini tutmak,

- Akademik personelin gorev siiresi uzatmalarin1 yapmak, Rektorliige
gondermek, sonucunu takip etmek,

- Akademik ve idari personelin yillik atama terfileri ile kidem aylig
terfisini yapmak, onaylarini takip etmek ve maas tahakkuk birimine
vermek,

- Yabanci Uyruklu personelin teklif edilmesi, s6zlesmelerini ve goreve
baslama islemleri yapmak,

- Idari ve Akademik personelinin kidem ve yillik terfilerini yapmak,
Rektorliige gondermek ve gelen terfileri takip etmek, maas tahakkuk
birimine bildirmek, PBYS ye islemek,

- Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna girmesi gereken evraklari
ilgili birime vermek, kontrol etmek ve alinan kararlar ilgili birimlere,
kisilere ve Rektorliige yazismalarini yapmak,

- Fakiilte Kurulu, Yonetim kurulu, Boliim ve Anabilim Dal1 Baskanlari
ile diger komisyon iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi
sona erenlerin yerine yenilerinin secilmelerini saglamak,

- Mevcut idari ve akademik personelin yillik kadro ¢aligmalarini yapmak,

- Ilan edilen akademik kadro ilanlarmi takip etmek, atama i¢in gerekli
tiim iglemleri yapmak,

- Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik
ilkelerinden ayrilmamak.

- Personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gegmesini onlemek.

- Akademik ve idari personel ile ilgili tiim belgeleri, ilgili personelin
0zliik dosyalarina konulmasini saglamak ve arsivlemek,

- Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak gorev yapmak,

- Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani
icerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

- Kismi zamanli 6grencilerin is alinma islemlerini, isten ¢ikislar1 yapmak,
aylik puantajlarin1 doldurmak ve SKS Daire Bagkanligina gondermek,

- Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri Yazigmalari paraflamak,
Idari personelin adaylik ve terfilerini, yillik izin formu, personel bildirim
formu ve belgeleri imzalamak,
PBYS, EBYS, HITAP ve e-SGK programini kullanmak.
ILETiSIM
ICINDE Dekan, Dekan yardimcilari, Boliim bagkanlari, dekanlik birimleri, ihtiyag
OLUNAN duyulan diger Fakiilte ve birimler, SGK

BiRIMLER




Gorev Ad1

OGRENCI ISLERI

Bagh Oldugu FAKULTE SEKRETERI
Birim
Sorumluluk Fakiilte 6grencilerinin 6zliik islemlerini ve egitim - 6gretim ile ilgili
Alam faaliyetlerinin; kanun, yonetmelik ve yonergeler ile belirlenen amag ve
ilkeler dogrultusunda etkin bir sekilde yerine getirilmek.
Ozellikler Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak, EBYS programini kullanabilmek,
(Mesleki/Kisisel) | Yiiksek gretim personel kanunu, devlet memurlar1 kanunu ve
yonetmeliklerini bilmek,
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,
Sozli ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
Degisim ve gelisime agik olmak,
Koordinasyon yapabilmek,
Dikkatli ve planli ¢alismak,
Sorun ¢6zebilme yetenegini sahip olmak.
Gorev Hedef/ Ogrencilerin Fakiilteye kayit yaptirmalarindan itibaren kanun, ydnetmelik
Amaci ve yonergeler ¢ergevesinde tlim 6zliik islemlerini ilgili birimlerle uyum

icerisinde calisarak yiirlitmek ve denetlemek.

Temel gorevler
ve
Sorumluluklar

- Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin
yapilmasi ve eksik bilgilerin tamamlanmast,

- Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi, askerlik belgesi ve vb. belgelerin
hazirlanmasi ve gerektiginde posta islemlerinin yiiriitiilmesi,

- Af 6grencilerinin kayit iglemlerinin 6grenci isleri daire bagkanligina
bildirmek, kayit islemi sonrasinda ilgili béliimden muafiyet talebi
yapilmasi ve gelen muafiyet kurul kararlarmi OBYS ye girmek,

- Cift anadal/ yan dal muafiyetlerini OBYS ye girmek,

- Tlisik kesme ve kayit dondurma islemlerinin kurul kararina gére
gerceklestirilerek ilgili 68renciye ve ilgili 6grenciye ve ilgili boliime bilgi
vermek,

- Mazeretli ders kayitlarinin ve mazeretli not giris islemlerinin
gergeklestirilmest,

- % 10 a giren bagaril1 grencilerin islemlerinin yiriitiilmesi, bu
ogrencilerin listelerinin dénem sonunda Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirmek,

- Yiiksek ogretim kurulu disiplin yonetmeligi geregince 6grenci disiplin
islemlerini ytirtitiilmek,

- Kurumlararasi ve kurum i¢i merkezi yatay ve dikey gecis kayit
islemlerini ytirtitiilmek,

- Basar1 oranlarinin hesaplamak, onur 6grencilerini belirlemek,

- Ogrenci adina gelen evraklarm yazisma islemlerini yapmak ve
evraklarin 6grenci 6zliikk dosyalarinda saklamak ve arsivlemek,

- Ogrenci sinav notu itirazlarmin kabul etmek ve ilgili gretim elemanina
bildirmek,

- Erasmus, Farabi, Mevlana ve Ozel 6grenci ders kayit ve not giris
islemlerini yapmak,

- Diger iiniversitelerden alinan yaz okulu not islemlerinin OBYS' ye
islenmek,




- Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve
sonuclandirmak,

- Ogrenci ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak,

- Boliimlerle irtibata gecerek mezun durumda olan 6grencilerin listelerini
almak, 6grenci listelerinin yonetim kuruluna girmesini saglamak, alinan
karar geregince 0grenci gegici mezuniyet belgelerini hazirlamak,

- Mezuniyet diplomalarinin hazirlanmasi i¢in yonetim kurulu karari
listelerini 6grenci isleri daire baskanligina géndermek,

- Egitim 6gretim y1l1 baginda boliimde ders verecek dgretim elemant
taleplerini ve agilacak dersleri boliimlerden talep etmek ve agilan
derslerin kontroliinii yapmak,

- Yillik faaliyet raporlari i¢in 6grenci sayilari, basar1 durumlari, disiplin
cezasi alan ve mezun sayis1 gibi istatistiki bilgileri hazirlamak,

- Mesai saatlerine uyarak banko hizmetlerinin agik tutulmasini saglamak,

- Universitemiz akademik takvimi dikkate alinarak haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin boliim
baskanlarinca hazirlanmasini kontrol etmek, zamaninda ilan edilmesi ve
Ogretim elemanlarina dagitilmasini saglamak, Dekanlik ve 6grenci isleri
daire bagkanligina bildirmek.

Yetkileri OBYS, EBYS programlarin1 kullanmak,

ILETISIM

ICINDE Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri, Rektorliik Ogrenci Isleri
OLUNAN Daire Bagkanligi, Boliim baskanligi Dekanlik birimleri, Ogretim iiyeleri.
BIRIMLER

Gorev Ad1

TEKNISYEN YARDIMCISI

Bagh Oldugu FAKULTE SEKRETERI
Birim
Sorumluluk Fakiiltenin fotokopi ve baski hizmetlerini ¢abuk, ekonomik ve giivenilir
Alam sekilde yiirlitmek, fakiilte ici ve dis1 evrak dagitimini, posta hizmetlerini
yerine getirmek.
Ozellikler Fotokopi ve baski makinesi kullanabilmek,
(Mesleki/Kisisel) | Kurumsal ve etik prensiplere baghlik,
Sorumluluk alabilmek,
Sonu¢ odakli olmak,
Sorun ¢6zebilmek.
Gorev Hedef/ Fakiiltenin egitim ve 6gretim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in
Amaci fotokopi ve baski hizmetlerini saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak.

Temel gorevler
ve
Sorumluluklar

- Fakiiltenin fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde
diizgiin, hizl1 ve en ekonomik sekilde yerine getirmek,

- Fakiiltenin fotokopi ve baski odasinin giivenligini saglamak, odaya
gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

- Ozellikle sinav donemlerinde sinav programlarini temin ederek,




Ogretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar soru basmalarina
yardime1 olmak, unutanlar1 uyarmak, hafta sonu sinavlari i¢in gerekli
Onlemleri almak,

- Odaya 6zellikle sinav donemlerinde higbir 6grencinin girmesine izin
vermemek, gerekirse baski sirasinda odanin kilitli kalmasini saglamak,

- Her baskidan sonra makinede numune ya da bir kopya kalip
kalmadigin1 mutlaka kontrol edere, ilgili boliim gdrevlisine gostermek ve
vermek,

- Goreviyle ilgili teknolojiyi yakindan takip etmek,

- Makine ve teghizatla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve
aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili
yazismalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

- Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirmek,
gerekli 6nlemleri almak,

- Fakiilte i¢i ve dis1 evrak dagitimini ve posta hizmetlerini yerine
getirmek.

- Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii makina ve teghizat1 kullanmak.
ILETISIM

ICINDE Dekan, Dekan yardimcilari, Boliim bagkanlart ve yardimeilari, Fakiilte
OLUNAN Sekreteri, Dekanlik birimleri, Ogretim iiyeleri ve elemanlari, idari
BiRIMLER personel.

TEKNISYEN

Gorev Ad1
Bagh Oldugu FAKULTE SEKRETERI
Birim
Sorumluluk Fakiiltenin tiim kii¢iik bakim onarim iglerinin yiriitilmesi ve daha
Alani kapsamli bakim ve onarim i¢in gerekli tedbirleri almak.
Ozellikler Teknik ve mekanik bilgi ve beceriye sahip olmak,
(Mesleki/Kisisel) | Kurumsal ve etik prensiplere baghlik,

Sorumluluk alabilmek,

Muhakeme yapabilmek,

Diizenli ve disiplinli ¢alismak,

Sonug odakli olmak.
Gorev Hedef/ Fakiiltenin egitim ve 0gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
Amaci faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan fiziki

sartlarin uygun kosullarda olmasina yardime1 olmak.




Temel gorevler
ve
Sorumluluklar

- Fakiiltenin kiigiik bakim ve onarim ¢aligmalarin1 yapmak, yapilan
onarim ¢aligmalarina yardimei olmak,

- Fakiilte binasin1 periyodik araliklarla dolasmak, gereksiz olarak yanan
lambalar1 sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak, elektrik ve su
kesilmelerine kars1 dikkatli olmak; ilgilileri uyarmak,

- Fakiilte binasi i¢inde ve disinda temizlik, onarim ve benzeri konularda
gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklar ilgililere bildirmek,

- Jeneratoriin yakit ve bakimini takip etmek, yakitin alinmasini saglamak
ve takip etmek,

- Yangin ve diger tehlikelere karsi fotokopi ve kalorifer dairesinin
giivenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir bulundurmak, eksik olanlari
tamamlatmak,

- Fakiilte asansorlerinin periyodik bakimlarini yapilmasini saglamak,
bakim tutanaklarint muhafaza etmek ve bakima gelen personele yardimci
olmak,

- Gorevi sirasinda kullandig1 arag gere¢ ve malzemeyi tasarruflu
kullanmak, zayii etmemek, diizenli ve temiz muhafaza etmek ve tedarik
edilmesi gereken malzemeler konusunda idareye bilgi vermek,

- Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri Gorevleri ile ilgili yazismalar1 paraflamak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ ve gerecleri kullanmak.
ILETISIM Dekan, Dekan yardimcilari, Boliim baskanlari ve yardimcilari, Fakiilte
ICINDE Sekreteri, dekanlik birimleri, Ogretim iiyeleri ve elemanlari, idari
OLUNAN personel ve yardime1 hizmetler.
BIRIMLER

IDARE AMIRI

Gorev Adi
Bagh Oldugu FAKULTE SEKRETERI
Birim
Sorumluluk Fakiilte binasinin ve gevresinin genel temizligini yaptirmak, ariza ve
Alani eksikleri tespit ederek giderilmesini saglamak.
Ozellikler Kurumsal ve etik prensiplere baghlik,
(Mesleki/Kisisel) | Ekip liderligi vasfina sahip olmak,
Sorumluluk alabilmek,
Ust ve astlarla diyalog kurabilmek,
Sonug odakl1 olmak,
Planlama ve organizasyon yapabilmek,
Empati kurabilmek.
Gorev Hedef/ Fakiiltenin egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim
Amaci faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan fiziki

sartlarin uygun kosullarda olmasini saglamak.




Temel gorevler
ve
Sorumluluklar

- Fakiiltenin idari birimlerinde yiiriitiilen hizmetlerden amirlerine kars1
sorumludur,

- Kurallar ¢ergevesinde temizlik personeli arasinda is boliimii yapmak ve
hizmetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

- Fakiiltede meydana gelebilecek yangin, su baskini vb. Felaketler ile
hirsizliklara karsi her tiirlii tedbiri almak, olabilecek eksiklikleri 6nceden
tespit etmek ve yonetime bildirmek,

- Sinif, amfi ve laboratuvarlarin eksiklerini tespit etmek ve geregini
yerine getirmek,

- Yapilan islerde oncelikle is giivenligi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak,

- Teknik ve yardimci personelin sevk ve idaresini yapmak,

- Fakiilte sorumluluk alanina ¢evre diizenini saglamak ve temizligini
yapmak,

- Fakiiltede ihtiya¢ duyulan tagima, yiikleme ve bosaltma islerini
yapmak,

- Fakiiltenin temizlik hizmetlerinin denetlemesini yapmak,

- Calisanlara adil muamele etmek, yetki ve gorevlerini sinirlari
cergevesinde yerine getirmek.

- Ilan panolarina gerekli yazilar1 asmak, siiresi gecenlerin kaldirmasini
saglamak,

- Yaryil sonlarinda Fakiilte genel temizligini yaptirmak, eksikleri tespit
etmek ve geregini yerine getirmek

- Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri Yardimci hizmetli olarak ¢alisanlarin gorev yerlerini belirlemek ve isleri
takip etmek.
ILETISIM Dekan, Dekan yardimcilari, Boliim baskanlar1 ve yardimcilari, Fakiilte
ICINDE Sekreteri, dekanlik birimleri, Ogretim iiyeleri ve elemanlar1, idari
OLUNAN personel ve yardimei hizmetler.
BIRIMLER
Gorev Adi DESTEK HIZMETLERI
Bagh Oldugu FAKULTE SEKRETERI
Birim
Sorumluluk Fakiilte i¢i ve dis1 evrak dagitimini ve posta hizmetleri ile fotokopi ve
Alani bask1 hizmetlerini yerine getirmek.
Ozellikler Aktif olarak caligabilmek,
(Mesleki/Kisisel) | Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilmek,
Sonu¢ odakli olmak,
Sorun ¢6zebilmek.
Gorev Hedef/ Fakiiltenin egitim ve 6gretim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in
Amaci destek hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.




Temel gorevler
ve
Sorumluluklar

- Fakiilte i¢i ve dis1 evrak dagitimini ve posta hizmetlerini yerine
getirmek,

- Dekanliga gelen postalari teslim almak ve ilgili kisilere ulastirmak,

- Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol
gostermek, ilgili yerlere ulagsmalarina
yardime1 olmak,

- Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve
giivenilir olmak.

- Fakiiltenin fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde
diizgiin, hizli ve en ekonomik sekilde yerine getirmek,

- Fakiiltenin fotokopi ve baski odasinin giivenligini saglamak, odaya
gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

- Ozellikle sinav donemlerinde smav programlarini temin ederek, dgretim
elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar soru basmalarina yardimci
olmak, unutanlar1 uyarmak, hafta sonu sinavlari igin gerekli 6nlemleri
almak,

- Odaya ozellikle sinav donemlerinde higbir 6grencinin girmesine izin
vermemek, gerekirse baski sirasinda odanin kilitli kalmasini saglamak,

- Her baskidan sonra makinede numune ya da bir kopya kalip
kalmadigint mutlaka kontrol ederek, ilgili boliim goérevlisine gostermek
ve vermek,

- Goreviyle ilgili teknolojiyi yakindan takip etmek,

- Makine ve teghizatla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve
aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili
yazigmalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

- Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglar1 zamaninda ilgililere bildirmek,
gerekli onlemleri almak,

- Fakiilte i¢i ve dis1 evrak dagitimin1 ve posta hizmetlerini yerine
getirmek.

- Yoneticilerin verdigi diger gdrevleri yapmak.

Yetkileri -Fakiilteye gelen posta evraklarini teslim almak, gelen postalarin ilgililere
ulagmasini saglamak,
-Fotokopi ve bask1 hizmetlerini yerine getirmek.
ILETISIM
ICINDE Dekan, Dekan yardimcilari, Boliim baskanlar1 ve yardimcilari, Fakiilte
OLUNAN Sekreteri, Dekanlik birimleri, Ogretim elemanlar1 ve idari personel.
BIRIMLER

Gorev Adi BILGISAYAR TEKNIK SORUMLUSU

Bagh Oldugu

Birim FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Fakiiltedeki tiim internet, bilgisayar ve goriintiileme sistemlerini kontrol

Alani etmek, sorunlar1 gidermek, gerekli bakim ve onarimi yapmak, bilgisayarla
ilgili yedek parcalari eksikleri gidermek, yeni gelen sistemleri kontrol
edip gereken yerlere teslim etmek.

Ozellikler Internet ve bilgisayarla ilgili her tiirlii bilgiye sahip olmak,

(Mesleki/Kisisel) | Bilgisayar montaji ve yazilim yiikleme bilgisine sahip olmak,




Diiriist ve dikkatli olmak,

Ariza ve sorunlar1i zamaninda gidermek,

Is organizasyonunu ve ekip calismasini saglayabilmek.

Gorev Hedef/ Fakiiltenin tiim internet, bilgisayar ve goriintiilleme sistemlerinin her tiir

Amaci sorun ve yazilim-donanim sorunlari ve arizalarini giderip, ¢alisir duruma
getirmek.

Temel gorevler - Fakiilte idari ve akademik personelinden gelen sorun ya da ariza bilgisi

ve dogrultusunda gerekli kontrolii yapmak ve kullanicidan ariza hakkinda

Sorumluluklar | bilgi almak,

- Arizaya miidaheleye yeri ve yontemine gore karar vermek, gerektiginde
teknik servise almak,

- Teknik servise gelen arizali sistemleri i¢in ariza bildirim formu
doldurmak ve sorunu tespit etmek,

- Arizali bilgisayarin 6nceki ariza kayitlarini incelemek,

- Bilgi kaybin1 6nleyici 6nlem almak,

- Kullanilan arag¢ ve geregleri hazirlamak,

- Yazilim ve donanim sorununu gidermek, Viriis taramasini yapmak.

- Fakiilte Konferans salonu ile ilgili diizeni saglamak ve konferansa hazir
halde bulundurmak.

- Donanim sorunu ise gerektiginde yedek parga ile degistirmek,

- Ek donanim ve upgrade ihtiyaglarini belirlemek,

- Islemi bitmis ve sorunu giderilmis sistemleri kullaniciya teslim etmek,
- Donanim birimlerinin giivenli sekilde tasinmasini saglayici 6nlem
almak,

- Kullaniciya kullanim hatalarini 6nleyici bilgi vermek,

- Arniza bilgi kayitlarini tutmak ve incelemek,

- Donanim birimlerinin giivenli sekilde tasinmasini saglayict 6nlem
almak,

- Eksilen ya da gerekli yedek parcalari tespit edip, temin edilmesini
saglamak,

- Bilgisayarlarin periyodik bakimini ve genel temizligini yapmak,

- Internet hatt1 (kablo) cekmek ve diizenlemek,

- I programi yapmak,

- Yardimc1 elemanlara egitim vermek,

- Meslekle ilgili yayinlar, teknolojik gelismeleri takip etmek.

- Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

5.4-Diger Hizmetler
Birim tarafindan 2024 yilinda gorev alanma giren faaliyetler disinda yapmis

oldugu ¢alismalar ve yukarda tanimlanamayan faaliyetler bu boliimde yer alacaktir.

5.5. Arastirma Hizmetleri

5.5.1. Faaliyet ve Proje Bilgileri




Bu baglik altinda, faaliyet raporunun iligskin oldugu yil icerisinde yiiriitiilen faaliyet ve
projeler ile bunlarin sonuglarina iligkin detayli agiklamalara yer verilecektir.

1.1. Faaliyet Bilgileri

FAALIYET TURU SAYISI
Sempozyum ve Kongre 153
Konferans 8
Panel 2
Seminer 4
Acik Oturum
Soylesi 2
Tiyatro
Konser
Sergi 1
Turnuva
Teknik Gezi 8
Egitim Semineri 2

5.5.2. Yaynlarla Ilgili Faaliyet Bilgileri

Indekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapilan Yayinlar

YAYIN TURU SAYISI

Uluslararas1 Makale 41
Ulusal Makale 69
Uluslararasi Bildiri 133
Ulusal Bildiri 102
Kitap 125

5.5.3. Universiteler Arasinda Yapilan ikili Anlasmalar

UNIVERSITE ADI ANLASMANIN ICERIiGi

Johannes Gutenberg Universitesi
Almanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Santiago de compostela
Universitesi Ispanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Leipzig Universitesi Ispanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Ljubljan1 Universitesi Slovenya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Paderborn UniversitesiAlmanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Mannheim Universitesi Almanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi




Duisburg-essen Universitesi
Almanya

Degli studi di napoli lorientale
Universitesi Italya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Warsaw Universitesi Polanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Julius Maximilian Wiirzburg
Universitesi Almanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Biiriiksel Vrije Universitesi Belgika

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Balkan Universitesi Muzey
Makedonya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Osnabriick Universitesi Almanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Alexandru Ioan Cuza Universitesi
Ronamya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Beremen Universitesi Almanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Karoli Daspar Universitesi
Macaristan

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Dogu Dilleri ve Medeniyetleri
Enstitlisti Fransa

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Tokyo University of Foreign
Studies Japonya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Del Pais Vasco Euskal Herriko
Unibertsitatea Ispanya

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

5.5.4. Proje Bilgileri

Bilimsel Arastirma Proje Sayisi

2024 YILI
Onceki Yil i¢ind

PROJELER Yildan Yil icinde Toblam Tamarilan;n Toplam Odenek

Devreden Eklenen Proje P . YTL

. Proje
Proje

DPT
TUBITAK 3 5 8 5.560.282,00
A.B. 3 2 5 Ucretsiz
BiLIMSEL
ARASTIRMA
PROJELERI 5 242.372,00
DIiGER 10 1.246.500,00
TOPLAM 10 18 28 9.249.154,00




5.5.5. Patent Bilgileri

2024 Yilinda Yapilan Patent Basvurularn

2024 Yilinda Yapilan Patent Tescilleri

2024 Yilinda Yapilan Faydali Model Bagvurulari

6- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Fakiilte Dekani Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna bagkanlik eder, i¢ kontrol
sistemini denetler.

Bunlarin yan1 sira, Bolim Bagkanlarinin yonetiminde Akademik Boliim Kurullar ve
Anabilim Dal1 Kurullar1 i¢ kontrol sisteminde yer alirlar. Boliim ve Anabilim Dali Akademik
Genel Kurullari, Anabilim Dallart ve Boliimlerin isleyisi ve planlanmasinda gorev
yapmaktadirlar.

Satin almalar 4734 sayili ihale Kanununun hiikiimleri ¢ergevesinde yapilmaktadir.

Birimimizin Personel Isleri, Ogrenci Isleri, Yaz1 Isleri, Mali Isler, Tasiir Kayit ve Kontrol
Biirolari, Boliim Sekreterliklerinin sorumluluk alanina giren islemlerle ilgili karar alma
stirecleri, yetki ve sorumluluk yapisi, mali yonetim, harcama 6ncesi kontrol sistemine iliskin
tespitler ve is akis siiregleri olusturulmus ve dnceki yillara ait faaliyet raporlarinda verilmistir.

D- Diger Hususlar
I¢c Denetim Raporu

Yénetim ve I¢ Kontrol Sistemi dahilinde eylem planlari giincellenerek, asagidaki faaliyetler
yapilmaktadir.

1. Fakiiltede uygulanan tiim siire¢lerin belirlenmesi, tanimlanmasi, slireg
hedeflerinin, stirecler arasi iliskilerin ve silire¢ sorumlular1 ile aktorlerin
belirlenmesi




2. Calisanlarin performanslarinin degerlendirilmesi.

3. Yiiksek performans gosteren ¢alisanlari takdir ve tesvik etmek, calisanlarin
meslegine ve kurumuna bagliligint giiclendirmek, etik ¢alisma prensiplerine
uyulmasini saglamak, stirekli gelisimi saglamak ve hizmet kalitesini arttirmak
amaglartyla ddiillendirme sistemi kurulmasi.

4. Egitim-6gretim hizmetlerinin 6grencilerin beklenti ve gereksinimlerini hangi
oOl¢iide karsilayabildigini belirleyen bir mekanizmanin (yiiz yilize goriisme vs.)
olusturulmasi.

I1- AMAC ve HEDEFLER

Birimimiz Stratejik Planinda belirlenen Amag ve Hedefler dogrultusunda éncelikli hedefleri asadida
belirtilmistir.

A. Temel Politikalar ve Oncelikler

Esas alinacak politika belgeleri kamu idaresinin faaliyet alani ve i¢inde bulundugu
sektore gore degismektedir. Ancak Ornek olmasi acisindan asagidaki politika belgeleri
sayilabilir.

- Kalkinma Plan1

- Cumhurbagkanlig1 Yillik Programa,
- Orta Vadeli Program,

- Orta Vadeli Mali Plan

B. Idarenin Stratejik Planinda Yer Alan Amac ve Hedefleri

Esas alinacak politika belgeleri kamu idaresinin faaliyet alan1 ve i¢inde bulundugu
sektore gore degigsmektedir. Ancak Ornek olmasi agisindan asagidaki politika belgeleri
sayilabilir.

- Kalkinma Plan1

- Cumhurbagkanlig1 Yillik Programi,
- Orta Vadeli Program,

- Orta Vadeli Mali Plan

C. Idarenin Stratejik Planinda Yer Alan Amac ve Hedefleri

Stratejik Amaglar Stratejik Hedefler




Stratejik Amacg-1

Fakultenin fiziksel altyapisinin ve
mifredatinin uygulamali egitime gore
dizenlenmesi

Hedef-1 Bir yil icinde Bilgisayar laboratuvarlarinin
donanim ve altyapi ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve
ihtiyaglarin 5 yilsonunda tamamlanmasi

Hedef-2 Uc¢ vyilsonunda secmeli ve/veya zorunlu
uygulamali/proje odakli/saha calismasi igeren bitirme
tezinin mifredatlara konulmasi ve &drenci ders
saatlerinin buna gére uygun hale getirilmesi

Hedef-3 Girisimcilik dersinin mifredata konmasi ve
zorunlu staj uygulamasinin yayginlastiriimasi

Hedef-4 Her yil bélimlerin en az 1 adet kariyer gini
etkinliklerinin diizenlenmesini sadlamak

Hedef-5 Sektorden nitelikli uzmanlarin ders bazinda
seminer vermesi

Hedef-6 Gerekli kosullari sadlayan bélimlerin %30
zorunlu Ingilizce egitimine gecmesi, bu béliimlerin
6grencilerinin hazirlik programina alinmasi

Stratejik Amacg-2

Yeni acilan/acilacak bélimler icin kadro ve
fiziksel mekan yetersizligini gidermek
amaciyla fen ve sosyal bolimleri ayri
fakiilte olarak yapilandirmak

Hedef-2 Ihtiyac duyulan fiziksel mekadn ve

donanimlarin fizibilite calismalarini yapmak

Hedef-3 Akademik kadro ihtiyaglarini belirlemek ve
kadro ihtiyaglarinin  giderilmesi icin  girisimlerde
bulunmak

Stratejik Amag-3

Ogretim elemanlarinin yurtdisi kurumlarda
arastirma ve egitim faaliyetlerinin
arttinimasi

Hedef-1 Yeni istihdam edilecek dgretim Gyeleri
alimlarinda yurtdisinda en az 1 yil akademik deneyimi
olan 6gretim Uyesi sayisini her yil arttirmaya calismak

Hedef-2 Bes yil igerisinde en az 5 Aragtirma
gorevlisinin Doktora sonrasi arastirma yapmak Uzere
yurtdisinda gérevlendirilmesi

Stratejik Amac-4

Yurtici ve yurtdisindaki kamu ve 6zel sektor
kuruluslari ile egitim alanlarinda isbirliklerini
arttirmak

Hedef-1 Her yil 6ncl sektdr kuruluslar ile ortak
etkinlikler dizenlemek

Hedef-2 Her yil en az 1 adet yeni Uluslararasi ikili
isbirligi anlasmasi yapmak

Hedef-3 Her yil Uluslararasi degisim programlarina
katilan dgrenci sayisini 15’e, 6gretim elemani sayisini
5'e yikseltmek.

Hedef-3 Mevcut bilgisayar ve yazilim/donanimlarini
glincellemek

Hedef-4 Her yil her bélimde bir sinif veya amfinin
fiziksel ve teknolojik altyapilarini yenilemek

Stratejik Amag-5

Kamu kurum/kuruluslarinin 6zele sektor ile
arastirma projeleri Gretmek ve yiritmek

Hedef-1 Her yil yayin sayisini arttirarak uluslararasi
indekslere girmis yayin sayisini yillik 100 adede
ulastirmak

Hedef-2 BAPKO, TUBITAK, AB ve diger fon
kaynaklarindan saglanan proje destek miktarini her yil
arttirarak besinci yilsonunda 2.000.000TL gelir elde
etmek




Hedef-3 Her yil bir adet patent bagvurusu yapmak

Hedef-4 Her vyl bir adet uluslararasi kongre
diizenlemek

C. Diger Hususlar

(Bu baslik altinda, yukaridaki basliklarda yer almayan ancak birimin agiklanmasini gerekli
gordiigii diger konular 6zet olarak belirtilir.)

I11- FAALIYETLERE ILiSKIN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

(Kamu idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet
Raporlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 18. Maddesi cercevesinde
hazirlanan 2024 yili performans programi uygulama sonuglarini gdsterecek sekilde
hazirlanir.)

Faaliyetlere iliskin bilgi ve degerlendirmeler: Bu bdliimde, mali bilgiler ile performans
bilgilerine detayli olarak yer verilir.

A- Mali Bilgiler
Kullanilan kaynaklara, biitce hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin
nedenlerine, varlik ve ylikiimliilikler ile yardim yapilan birlik, kurum ve kuruluslarin
faaliyetlerine iligkin bilgilere, temel mali tablolara ve bu tablolara iliskin ac¢iklamalara yer
verilir.
Ayrica i¢ ve dis mali denetim sonuglart hakkindaki 6zet bilgiler de bu baslik altinda yer alir.

1- Biit¢e Uygulama Sonugclar

1.1-Biit¢e Giderleri

2024 2024
BUTCE GERCEKLESME | GERCEK.
BASLANGIC TOPLAMI ORANI
ODENEGI
TL TL %
BUTCE GIiDERLERI TOPLAMI
01 - PERSONEL GIDERLERI 154.734.300,00 154.592.823,22 % 99.908




02 - SOSYAL GUVENLIK ~  [17.660.500,00 17.608.846,36
KURUMLARINA DEVLET PRiMi

GIDERLERI % 99.707
03 - MAL VE HIZMET ALIM 346.300,00 291.664,15
GIDERLERI % 84.222

05 - CARi TRANSFERLER

06 - SERMAYE GIiDERLERI

- Biitce hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenleri;

Biitce hedef ve gerceklestirmelere iliskin yukaridaki tabloda goriildiigii lizere Personel
Giderleri ve Sosyal Giivenlik Kurumu giderlerinde herhangi bir sapma olmamistir. 03 Mal hizmet
alimlar1 giderlerindeki zaten tasarruf tedbirleri dikkate alinarak 6denek verilmistir. Buna ragmen
Fakiiltemiz tarafindan ekstra yaklasik yilizde 6’lik bir kisitlamaya gidilmistir.

1.2-Biitce Gelirleri

2024 2024
BUTCE GERCEKLESME GERCEK.
TAHMINI TOPLAMI ORANI
TL TL %

BUTCE GELIiRLERI TOPLAMI

02 — VERGI DISI GELiRLER

03 - SERMAYE GELIiRLERi

04 — ALINAN BAGIS VE
YARDIMLAR

- Biit¢e hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenleri;

2- Temel Mali Tablolara Iliskin A¢iklamalar

2024 yilinda katma biitgeden verilen Yolluk, Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme alimlari,
Bakim-Onarim ve Hizmet Alimlarinda 6denek yetersizligi nedeniyle malzeme alinamamustir.
Yolluklar harcama kaleminde &denek yetersizligi nedeniyle Ogretim {iyeleri ve
arastirmacilara, yurt ici ve yurt disinda yapilan bilimsel toplanti, kongre, sempozyum vs.
benzeri etkinliklere katilirken tatmin edici bir 6deme yapilamamaktadir.




3- Mali Denetim Sonuclar:

Universitemiz I¢ Denetim Birimi tarafindan Eyliil 2024 déneminde denetim yapilmis olup
Mali konularda olumsuz herhangi bir bulguya rastlanmamustir.

4- Diger Hususlar

Binanin yerleskede merkezi konumda olusu, binada bulunan ortak alanlarinin
kapasiteyi, denetimi ve temizlik hizmetlerini zorlayici kullanima yol agmaktadir. Binaya ait
giivenlik gorevlilerinin olmayisi, denetim ve kontrol zafiyetine yol agmaktadir.

Fakiilte binasinin fiziki kapasitesi ¢ok biiylik ve genis oldugu igin elektrik, mekanik, cam
isleriyle ilgili teknik biiroda ¢alisan deneyimli personele ihtiyag duyulmaktadir. Nitelikli
personelin sayica yetersizligi nedeniyle rotasyon yapilamamaktadir. Ozellikle biirolarda
calisan nitelikli eleman sikintis1 yasandigindan memurlar yalnizca calistiklart alani
ilgilendiren mevzuatla ilgilenmektedirler.

B- Performans Bilgileri

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet
Raporlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 26. maddesi geregince
Performans bilgileri bashigi altinda,
- Idarenin stratejik plan degerlendirme sonuglari ile performans programinda yer alan
program, alt program ve faaliyetlerine,
- Performans bilgilerinin ger¢ceklesme durumu ile meydana gelen sapmalarin
nedenlerine,
- Diger performans bilgilerine ve bunlara iligkin degerlendirmelere,
yer verilir.

1- Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri

2- Performans Sonuclarinin Degerlendirilmesi
3- Stratejik Plan Degerlendirme Tablolar:

4- Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

5- Diger Hususlar

IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

Bu bdliimde, orta ve uzun vadeli amag¢ ve hedeflere ulasilabilmesi siirecinde teskilat yapisi,
organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite gibi unsurlar agisindan bir mevcut durum
degerlendirmesi yapilarak idarenin iistiin ve zayif yonlerine yer verilir.



A- Ustiinliikler
Fakiiltenin en 6nemli istiinliigii, boliimlerin ¢ogunda, alanlarinda yetigsmis, 0gretim

elemanlarinin nitelik ve nicelik olarak yeterli diizeyde olmasidir. Verilen dersler disinda
yapilan arastirma ve yayilarla kendilerini ulusal-uluslararasi alanda kanitlamis bulunan bu

bilim insanlari, sosyal bilimler ve dil alanlarinda fakiiltenin en 6nemli zenginligidir.

Fakiiltemizin Istanbul’da (Anadolu yakasinda) bulunmasi, fakiilte binasmmn sehir
icindeki yerlesimi ve liniversite kampiisiiniin rahat ulasilabilecek bir konumda olmasi, fiziki
imkanlar bakimindan kendine yeterliligi, egitim-6gretim agisindan son derece Onemlidir.
Fakiiltemizin derslikleri, egitim-0gretim i¢in gerekli olan teknik altyapis1 giin gectikce

giiclenmektedir.

Sosyal Bilimler alaninda egitim alan Ogrenciler, iiniversitenin kampiis hayatinin
keyfini yasayabilmekte, dersler disinda egitici, Ogretici ve sosyal etkinliklere

katilabilmektedirler (Tiirk Miizigi Korosu, spor etkinlikleri, ¢esitli kuliipler, vs.).

Fakiiltenin bir diger {istliinligi aktif olarak Erasmus degisim programlarina
katilmasidir. Fakiiltemiz boliimlerinin cesitli iilkelerle yaptigi ikili anlagsmalar sayesinde

Ogrencilerimiz yurt disinda 6grenim gérme sansina sahip olmaktadir.

Cift anadal ve Yandal Programlar1 sayesinde 6grenciler ikinci bir fakiilteden diploma

veya sertifika alabilmektedir.

B- Zayifliklar
Fakiiltenin 6gretim eleman1 kadrosu, her ne kadar giiglilyse de gen¢ arastirmacilarin kadro

sorunlar1 yasamasi onemli bir zayifliktir. Kadro yetersizligi nedeniyle yetenekli, geng ve

basarili Lisansiistii 6grenciler akademik alana yonlendirilememektedir.

Vakif iiniversitelerinin, alaninda yetismis degerli Ogretim elemanlarini cazip maaslarla
kadrolarina ¢ekmeleri onemli bir vakiadir. S6z konusu durumun devam etmesi ve iicret
politikalarinda gergek¢i diizenlemeler yapilmamasi, kadro bakimindan diger fakiilteler gibi

Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesini de gelecekte olumsuz etkileyecektir.

Baz1 boéliimlerde, iist ve alt akademik kadrolar arasinda dengesiz bir dagilim goze

carpmaktadir. Bu durum fakiiltenin gelecegini etkileyecek ciddi bir olumsuzluktur.

Ozellikle Fakiiltemiz Ingiliz Dili ve Edebiyatinda 6gretim iiye sayisinin yetersiz olmasi
alanda kendini kanitlamis 2 (iki) 6gretim iiyemize biiylik bir yiik olusturmaktadir. Bolimiin

giiclendirilmesi i¢in en az 3 (li¢) 6gretim liyesinin kadroya atanmasi gerekliliktir.



Finansal yetersizlikler, Ogretim elemanlarinin 6zellikle uluslararasi diizeydeki bilimsel

toplanti, sempozyum, panel ve benzeri ¢alismalara katilmalarina engel teskil etmektedir.

C- Degerlendirme

a. Biitce Yetersizligi

Altyap1 olusturmada gelismis cihazlarin satin alinmasinda veya var olan cihazlarin tamir

edilmesinde yasanan sorunlar, zaman zaman teknik giicliikler dogurmaktadir.

Maddi olanaksizliklardan dolay1 fiziksel altyap: ihtiyaglar1 tam ve kaliteli olarak

karsilanacak sekilde giderilememektedir. Yapilanlar kisa siirede yipranmakta ve

bozulmaktadir.

b. Akademik ve idari Personel

1.

2.

Akademik personelin, 6zellikle bazi boliimlerde akademik kadrolarinin yetersiz olmasi
Boliimlerin gelecege doniik personel diizenlemesini engellemekte ve akademik
gelismeyi tehdit etmektedir.

Teknik eleman ve uzman kadrolarinin olmamasi, fakiiltenin 6nemli ihtiyaglar1 olan
elektrik, mekanik, cam atdlyelerinin kurulmasini engellemekte; acil miidahale imkani

olmamaktadir.

¢. Ogrenciler

Ders ara¢ ve gerecleri agisindan fakiiltemiz olanaklariin yeterli oldugu sodylenebilir.
Ancak, ozellikle Bilgi ve Belge YoOnetimi, Miitercim Terciimanlik ve Cografya
Bolimii’nde ogrenci Bilgisayar Laboratuvarlariin  yenilenmesi ve sayilarinin

arttirilmasi gerekmektedir.

d. Giivenlik

Fakiiltemiz Goztepe Yerleskesinde yer aldigi icin giivenlik hizmetleri iiniversitenin
ilgili birimi tarafindan yiritilmektedir. Ancak fakiiltemizin fiziki kapasitesinin
genisligi ve binamizin farkli birimler tarafindan da kullanilmakta olmasi, fakiiltemiz
acisindan ciddi bir gilivenlik sorunu dogurmaktadir. Bunun Oniiniin alinmasi i¢in,
binanin 6zellikle mesai saatleri disinda ve hafta sonlarinda da kullanildig1 dikkate

aliarak, giivenlik eleman1 kadrosunun arttirilmas: gerekmektedir.

e. Temizlik
Fakiiltemizin temizlik isleri Fakiilte binasinin fiziki biiyiikliigii ve verilen hizmetlerin
yogunlugu nedeniyle bu ekip yetersiz kalmaktadir. Fakiiltedeki Temizlik personel

sayisinin hizla artirilmasi gerekmektedir.



V- ONERI VE TEDBIRLER

Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi, giiclii yonleri ile ulusal ve uluslararasi diizeyde
etkinligini ve yeterliligini ispatlamis, her ne kadar yeni kurulmus bir Fakiilte olsa da 40 yillik
deneyime sahip bir egitim kurumudur. Gelecekte daha giiglii ve etkin bir diizeye

ylukselebilmesi i¢in alinmas1 gerekli tedbirler su basliklar altinda toplanabilir:
Akademik Personel

1. Arastirmaci kadrolarinin dagilimi ve sayisi gelecekteki gelisme hedefleri diisiintilerek
genisletilmeli; kadrolara atanacak akademik personelin niteligi performans kriterleri,

fakiiltenin misyon /vizyonu, amaglar1 ve hedefleri goz oniine alinarak belirlenmelidir.

2. Fakiiltemiz Boliimlerinin acilen Arastirma Gorevlisi bakimindan giiclendirilmesi

gerekmektedir.

3. S0z konusu personelin kendini gelistirmesi ve arastirmalarini rahat bir sekilde
yapabilmesine yonelik olanaklar arttirllmalidir. Yurt disinda doktora sonrasi
calismalar1 tesvik; ortak arastirma olanaklarmin aranmasi, yabanci dil ihtiyacinin

karsilanmasi gibi hususlar desteklenmelidir.

4. Akademik ve Idari personelin dinlenme ihtiyacini karsilamaya ve aralarindaki
dayanismay1 giiclendirmeye doniik hizmet verecek sosyal tesislerin olusturulmasi

gereklidir.
Ogrenciler

1. Fakiilte mezunlarinin istihdam sorununun ¢oziimii i¢in kamu ve 6zel sektor nezdinde
girisimde bulunmak ve eski mezunlarla iletisimi giliclendirmek amaciyla etkili birimler

olusturulmalidir.
2. Ogrencilerin fakiilte yonetimine katilim arttiracak diizenlemeler yapilmalidir.
3. Ogrencilerin kendilerini ifade edebilecekleri kamusal ortamlar teskil edilmelidir.

4. Ogrencilerde Marmara Universiteli olma yaninda, insan ve Toplum Bilimleri Fakiilteli
olma bilincinin gelistirilmesine katkida bulunulmalidir. Ogrenci memnuniyet anketleri
uygulayarak ve 6grenci temsilcilikleri kanaliyla 6grencilerin daha fazla katilimci olmalart

ve sorunlarini ifade edebilmeleri saglanmalidir.
Egitim Programlan

1. Biitiin o6grencilerin en az bir yabanci dili yetkin olarak kullanabilmeleri 6nem

kazanmustir.



2.

Ogrencilerin yurt disinda bir veya iki yarry1l okuyabilme imkanlarin1 saglayacak
(ERASMUS programlar1 gibi) diizenlemeler tesvik edilerek arttirilmalidir. Ders
araclarimi ¢esitlendirerek yeni gelismeleri 6grencinin ilgisini artiracak sekilde
Ogretecek; Ogrencinin Ogretim siirecine aktif katilmasini saglayacak sekilde ders
verme usullerini yenilemek ve birbiri ile etkilesebilen alanlarda ornekler vererek,
hayattaki uygulamalar1 ve bilginin kullanim usullerini irdelemek ders programlarinin

ana hedefi olmalidir.

Ogrencilerin ilgilerini ¢ekecek ve yeni alanlara yonlendirecek icerikte programlar

hazirlanmalidir.

Ogrencilerin alanlarinda bilgilenmeleri yaninda, cagdas anlamda tartisabilecek,
elestirebilecek diizeyde kiiltiirlli, yansiz ve sagduyulu kisiler olarak yetismesi icin
Boliimlerin program ciktilar1 ve ders 6grenme ¢iktilarini saglamada hangi oranda

basaril1 olduklar 6lgiilmelidir.

idari Personel

=

Idari personel ag1g1 en kisa zamanda giderilmelidir.
Idari biirolardaki teknik alt yap1 eksiklikleri giderilmelidir.
Idari personel belirli zaman araliklarinda hizmet igi egitime tabi tutulmalidir.

Bilgi toplama, kayitlarin ciddi sekilde tutulmasi konusunda idari personel

yonlendirilmelidir.
Idari personel arasinda yetki ve sorumluluk sistemli bir sekilde dagitilmalidir.
Idare personel kurum i¢inde rotasyona tabi tutulmalidir.

Teknik kadroda personel olmamasi biiylik bir eksikliktir. Bilgisayar teknisyeni

yaninda elektrik ve diger konularda en az 2 teknik personele ihtiyag¢ vardir.
Fiziki Altyap:

Bina yeni kurulan 2 fakiilte tarafindan kullanilmaktadir. Ozellikle Akademik personel

sayilarinin hizla artiyor olmasi fiziki alan yetersizligine sebep olmaktadir.
Derslikler yeniden tefris edilmelidir.

Bina ¢atis1 yeniden elden gecirilmelidir.

iC KONTROL GUVENCE BEYANI



Harcama yetkilisi olarak gdrev ve yetkilerim ¢ergevesinde;

Harcama birimimizce gergeklestirilen is ve islemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirildigini, birimimize biitge ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaglar
dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, birimimizde i¢ control

sisteminin yeterli ve makul giivenceyi sagladigini bildiririm.
Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi
sistemleri, i¢ kontrol sistemi degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlar ile

denetim raporlarina dayanmaktadir.

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

23 Aralik 2024

Prof. Dr. Sebahat DENIZ
Dekan




