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Kuruldugu giinden itibaren Fakiiltemiz, ¢agin gerektirdigi donanima sahip nitelikli
insan yetistirmenin yani sira bilgi liretmek ve kalkinma projelerine bilimsel diizeyde katki
saglamak; basta sanayi olmak iizere topluma hizmet etmek ve yol gdstermek gibi hedefler
dogrultusunda Diyarbakir ili ve bolge kalkinmasina ydnelik ciddi ¢abalar igerisinde olmustur.

Fakiiltemiz, bu misyon dogrultusunda bir taraftan yerel sorunlara ¢oziimler iiretirken
diger taraftan egitim-6gretim ve arastirma-gelistirme faaliyetlerinde uluslararasi isbirligini
temel alir.

Sistematik bir planlama olmadig1 halde 06zellikle son yillarda gergeklestirilen
atilimlarla Fakiiltemizde kiigiimsenmeyecek gelismeler saglanmistir. Ancak her alanda oldugu
gibi yiiksekdgretim alaninda da biiytik bir rekabetin yasandig1 giiniimiizde, hizla degisen i¢ ve
dis dinamiklerin dikkate alinarak gelecegin en dogru ve etkin sekilde planlanmasi, biitiin
kurumlar i¢in yasamsal bir énem kazanmis bulunmaktadir. Ayrica, 2006 yilinda yiiriirliige
giren 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrolii Kanunu, kaynak tahsislerinin, bundan
sonra kurumlarin stratejik planlarindaki ama¢ ve hedeflere gore yapilmasini 6ngdrmektedir.
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Dolayisiyla, kisa, orta ve uzun vadeli yatirim hedefleri i¢in biitce tahsisine esas olusturacak
bir stratejik plan hazirlanmasi biitiin kurumlar i¢in zorunlu hale gelmis bulunmaktadir.

Stratejik Planlama c¢aligmalarini, Fakiiltemizin sadece biitceden kaynak almasi igin
degil, evrensel egitim ve Ogretim ilkeleri dogrultusunda ¢agin gerektirdigi nitelikte insan
giiciinii hazirlayabilmesi, Avrupa Universiteleriyle birlikte calisma, kiiltiirel yasama &nemli
katki sunma istekliligimizi gercege doniistiirme ve lilkemiz Miihendislik Fakiilteleri arasinda
On siralarda tercih edilen bir fakiilte olmasinda bir ara¢ olarak gérmekteyiz.

Biiyiik bir emek ve 6zveri sonucunda hazirlanan ve bir ¢cagdas doniisiim projesi olan
bu stratejik planin uygulamaya konmasiyla Fakiiltemizde yeni bir donem baslamaktadir. Bu
yeni donemde biitiin faaliyetler hedeflere, kurallara ve yazili talimatlara gore
diizenleneceginden Fakiiltemizde verimlilik artacaktir. Belirlenen hedeflerin gerceklesip
gerceklesmedigi, her yil izlenerek degerlendirilecek, gerekirse yeni hedefler belirlenecektir.
Bu nedenle siirdiiriilebilir ve gelistirilebilir stratejik plan ¢alismalarina biitiin mensuplarimizin
aktif olarak katilmasi, planin basarisi i¢in kaginilmazdir.

Bagta Stratejik Planlama Komisyonu ve Calisma Gruplart olmak iizere
Boliimlerimizde bu planin hazirlanmasinda gorev alan biitiin mensuplarimizin aylarca emek
harcayarak ortaya cikardiklar1 bu ¢alisma, gelecegimize daha umutlu bakmamizi saglamistir.
Bu 0zverili ¢abalari i¢in kendilerine en igten tesekkiirlerimi sunuyorum. Planda belirlenen
hedeflere ulasilabilmesi ise tiim personeli ve Ogrencileri ile bir biitiin olarak bu planin
arkasinda durmamiza bagh olacaktir.

Prof. Dr.MehmetSirac OZERDEM

Dekan
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I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Miihendislik alaninda cagin gerektirdigi bilgi ve becerilerle donatilmis, toplumun
sorunlarina yaratici ¢oziimler Tlretebilen, evrensel degerlere duyarli meslek ahlakin
Oziimsemis problem ¢6zme ve analitik diigiinme yetenegine sahip nitelikli miihendisler
yetistirmek, alanimizda bilim ve teknoloji iiretimine katkida bulunmak ve sanayi ile is birligi
icerisinde yiiriitiilen miithendislik faaliyetleriyle lilkemizin teknolojik gelisimine destek olmak.

Vizyon

Miihendislik alaninda evrensel bilimin ve cagdas egitimin kiiltiir ve degerlerini temel alan
yiiksek 6gretim kurumu ve toplumun ihtiyaglari gercevesinde bilgi ve teknolojiyi {ireten bir
arastirma ve egitim merkezi olmak.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz biinyesinde, Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi 1984 yilinda kurulmustur.
Mimarlik béliimii Diyarbakir’ da, Insaat Miihendisligi boliimii Sanlurfa’ da olmak iizere iki
boliim acilmigtir. Mimarlik boliimii, ilk Baymdirlik Midiirligiince tahsis edilen binada hizmet
vermeye baglamistir. 1986 -1987 egitim-6gretim yilinda, Fen Edebiyat Fakiiltesinde kendisine
tahsis edilen alana taginmistir. 1992 yilindan beri kampiis igerisine tasindigi binada hizmet
vermektedir. Harran Universitesinin kurulmasiyla birlikte var olan Insaat Miihendisligi
boliimii Harran Universitesine baglanmistir. Diyarbakir’ da insaat Miihendisligi Boliimii ile
birlikte Maden Miihendisligi Bolimi agilmigtir. 1993-1994 egitim-6gretim yilinda bu
boliimlere ek olarak Elektrik ve Makine Miihendislikleri acilmistir. 1996 yilinda Fakiilte
Yénetim Kurulu, Universite Senatosu kararlari ve YOK Baskanligi onay1 ile Elektrik
Miihendisligi boliimii, Elektrik-Elektronik Mithendisligi boliimii olarak degistirilmigtir.

2010 yilinda Fakiilte Yénetim Kurulu, Universite Senatosu kararlart ve YOK Bagkanlig
ile ilgili bakanliklarin onaymnin ardindan Resmi Gazetede yayimlanmasi ile Miihendislik
Mimarlik Fakiiltesi, Miihendislik Fakiiltesi ve Mimarlik Fakiiltesi olarak iki ayri fakiilte
seklinde yapilandirilmigtir. Mihendislik Fakdiltesi biinyesinde Bilgisayar Miihendisligi
Boliimiiniin agilmasi teklifi, 20.03.2017tarihliYiiksekogretim Yiirlitme Kurulu toplantisinda
uygun goriilmiistiir.

2021y1l1 sonu itibariyle Elektrik-Elektronik Miihendisligi, Insaat Miihendisligi, Makine
Miihendisligi, Maden Miihendisligi ve Bilgisayar Miihendisligi Boliimiiaktiftir. Ayrica;
Elektrik-Elektronik, Insaat, Makine ve Maden Miihendisligi boliimlerinde yiiksek lisans ve
doktora dgretimidevam etmektedir.
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Gorev, yetki ve sorumluluklari:
Dekan:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
cergevesinde verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarin1 (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde
caligsmasini saglamak.

Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulunda ve
Universite Disiplin Kurulu’nda temsil etmek.

Fakiilte Kuruluna, Fakiilte Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula
baskanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yd&netmelikler
cercevesinde yerine getirmesini saglamak.

Fakiiltenin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarim
diizenlemek.

Gerek Fakiilte birimleri arasinda gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii
ve koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim y1l1 basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.

. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile

paylasmak ve ger¢eklesmesi i¢in onlart motive etmek.

Universitenin Stratejik Planma uygun Fakiilte Stratejik Planmni hazirlatmak; stratejik
planla ilgili gerekli is ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde
yiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasini ve
yiriitiilmesini saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi
ile projeler tiretilmesini tesvik etmek.

Paydaslarin memnuniyetine yonelik caligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.
Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi iginde
olunmasini saglamak.

Fakiiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler
vermek.

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iligkin
Ogretim eleman1 dosyalarinin 6n incelemesini yaptirmak.

Her yi1l Fakiilte biit¢esinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makamina
sunulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini planlamak ve Rektorliik Makamina sunmak.

Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarmi tespit etmek, c¢o6ziime
kavusturmak, gerektiginde Rektorliige iletmek.

Egitim-0gretime iligkin diinyadaki ve Tirkiye’deki son geligsmeleri takip etmek ve
Fakiiltede uygulanmasini saglamak.
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25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46
47
48
49
50

51

Fakiiltenin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarin1 belirlemek ve Rektorliik

makamina sunmak.

Fakiiltede ¢oziilemeyen arizalarin Rektérliik Yapi islerine bildirilmesini saglamak.

Fakiilte bilgi sistemini (fakiilte sayilari, akademik performans, danigmanlik ve anket

yazilimlari) olusturmak ve aktif olarak ¢alistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve

¢Ozlimler tiretmek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.

Fakiiltenin tanittmimin yapilmasini saglamak, giincel tamitim kitap¢igi ve brosiirii

hazirlatmak.

Yeni gelen Ogrencilere boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini

saglamak ve oryantasyon el kitap¢igini hazirlatmak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini saglamak, gerekli gérevlendirmeleri

yapmak.

Fakiiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

. Geligmelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans

gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 0grenen bir organizasyon haline

gelmesini saglamak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin1 ve siirdiiriilmesini

saglamak.

Fakiiltenin fiziki donanimmi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak

kullanilmasini saglamak.

Taginirlarin - etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini,

kullanilmasini ve muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol

yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim

Hesabinin verilmesini saglamak.

Fakiiltede gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte faaliyetlerine iliskin, yonetmelik ve ydnergeler hazirlatmak ve Rektorliige

sunmak.

Fakiilte akademik ve idari personelinin yillik izin, sthhi izin, emeklilik, rapor vb.

islemlerin isleri aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.

. Fakiiltenin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

. Fakiilteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

. Fakiiltenin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

. Fakiilte ek bina insaatlarinin 6deme emirlerini onaylamak.

. Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini Fakiiltenin ¢ikarlarini
ve menfaatini gozeterek kullanmak.

.Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davraniglarda

bulunan personel ve 6grenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince

disiplin sorugturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige bildirmek.
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52. Her egitim-6gretim yili1 sonunda ve istendiginde Fakiiltedeki ¢aligmalar, Fakiiltenin
genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

53. Fakiiltenin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Fakiiltedeki mevcut arag, gereg ve
her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

54. Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

55. Dekan, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

Dekan Yardimcilar:

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde
verilen gorevleri yapmak.

2. Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme
ve Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini
saglamak i¢in Dekana yardime1 olmak.

3. Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimeir olmak.

4. Dekanin gorevi basinda bulunmadifi zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite
Senatosu ile Yonetim Kurulunda temsil etmek.

5. Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Y6netim
Kurullarina bagkanlik etmek.

6. Dekanin katilamadigr durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil

7. Fakiiltede idari ve mali iglerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

8. Fakiilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

9. Fakiilte idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda
Dekana yardimer olmak.

10. Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢oziime
kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.

11. Fakiiltenin her tiirlii hizmet, malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve satin alma ile tahakkuk
islemlerinde gergeklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Dekana sunmak

12. idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile
ilgili Dekana goriis bildirmek.

13. Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesinde Dekana
yardimci olmak.

14. Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalar1 igin standartlarin belirlenmesini
saglamak.

15. Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalar1 icin kurullarm olusturulmasini ve
caligsmalarini saglamak.

16. Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasini
ve Dekanliga sunulmasini saglamak.

17. Ders ticret formlarinin kontroliinii saglamak.

18. Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak acilmasini saglamak ve degerlendirmesini
yapmak.

19. Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum,
Yemek vb.) Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin
yayin kuruluslar1 ve kamu kuruluglar ile irtibata gegmek.

20. Fakiiltenin, personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

21. Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve
personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.
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22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.
37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.

44.

45.
46.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmas1 konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.
Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani g¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini
saglamak.

Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

Fakiilte I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonu¢landirmak.
Teknik/Teknolojik/Fiziki  altyapinin  planlanmasi,  verimli  kullanimi  ve
tyilestirilmesini saglamak.

Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlariin takibini
yapmak.

Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iligkin ilgililerle goriismeler yapmak,
onlarin goriis ve Onerilerini almak.

Calisma odalari, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaclarin belirlenmesini, hazirliklarin
gbzden gegirilmesini ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
Laboratuvarlardaki arag-gere¢ ihtiyaglarinin tespitinin ve giderilmesi igin gerekli
caligsmalarin yapilmasini saglamak.

Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasmir devirleri ve hurdaya ayirma caligmalarini yapmak ve bu konuda Dekana
goriis bildirmek.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.
Fakiiltenin tanitiminin  yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiirii
hazirlatmak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini
saglanmas1 konusunda Dekana yardimci olmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna
iliskin Dekana rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg
ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadig
zamanlarda onun gdrevlerini yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayr Dekana karsi
sorumludur.
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BoliimBaskanlari:

1.2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
cercevesinde verilen gorevleri yapmak

2. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirli faaliyeti
diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

3. Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini
ve islem yapilmasini saglamak.

4. Boliim sekretaryasi iglerinin yliriitiilmesini saglamak.

5. Her egitim-6gretim y1l1 sonunda, boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki ¢caligma planini agiklayan raporu Dekana sunmak.

6. Boliimde bulunan 6gretim elemanlar: arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

7.Bolimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin  hazirlanmasim1 ve devamliligini
saglamak.

8. Boliim dgrencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

9.Bolimiin  bilimsel arastirma ve yaymn giiclini artict  Onlemler almak,
Ogretimelemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve
onlara yardimci olmak.

10. Fakiilte Kurulu toplantilarina katilmak.

11. Boliim Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.

12. Her egitim-6gretim doneminin basinda egitim-6gretim planina uygun olarak Anabilim
Dali Bagkanliklarindan ders gorevlendirilmesini yerine getirecekleri toplanti
diizenlemelerini istemek.

13. Her egitim-08retim doneminin basinda uzmanliklarina gore dersi yiiriitecek 6gretim
iiyelerinin belirlendigi Boliim Kuruluna bagkanlik etmek.

14. Her egitim-0gretim doneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem
yasayan Ogrencilerin dilekg¢elerini sonu¢landirmak.

15. Her egitim-6gretim doneminin basinda, Boliime yeni gelen 6grencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak.

16. Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli ge¢mesi ve aksamamasi i¢in
gerekli onlemleri almak.

17. Her egitim-6gretim doneminde, dgrencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekgelerini
sonuglandirmak ve gerekenleri Dekanliga yazmak.

18. Bolim ogretim {yelerinin bdliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri
sonuglandirmak ve gerekenleri Dekanliga yazmak.

19. Bolim dersleri ile ilgili 6gretim iiyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini
sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

20. Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Dekanliga bildirmek.

21. Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilek¢e ve dosyalarim1 Dekanliga
bildirmek.

22. Gorev siliresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Anabilim Dali
Bagkanliklarindan goriis talep etmek ve Boliim goriisiinii Dekanliga yazmak.

23. Dekanligin istedigi yazilara goriis yazmak.

24. Bolimiin bir sonraki egitim-Ogretim yili i¢in Ogrenci kontenjan sayisi goriisiini
Dekanliga bildirmek.

25. Farabi Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Farabi Boliim Koordinatoriiniin
bildirdigi ders eslestirmelerini ve not doniistimlerini Boliim Kurulu Karar ile
sonuc¢landirmak ve Dekanliga yazmak.
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26.

27.

28.
29.

30.

31

32.

33.
34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.
. Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Dekanliga

41

42.
43.

44,

45.

46.
47.

Erasmus Degisim Programindan yararlanan Ogrencilerin  Erasmus Boliim
Koordinatoriiniin ders eslestirmelerini ve not dontisiimlerini Boliim Kurulu Karar ile
sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

Ozel o6grenci statiisinden yararlanmak isteyen oOgrencilerin dilekcelerini, ders
eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karar ile sonuglandirmak ve
Dekanliga yazmak.

Yatay ge¢is kontenjanlarini belirleyerek, Dekanliga yazmak.

Boliim 6gretim tyelerinin ders iicreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini
gosteren ders dagilimi gizelgesinin (carsaf listelerin) ve puantajlar1 imzalayarak onaya
sunmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini tam olarak yapmalarii saglamak.

. Boliimde yapilmas1 gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonug¢landirilmasini

saglamak.

Boliimiin = egitim-6gretim alanina uygun Anabilim Dallarinin = olusturulmasini
saglamak.

Boliimiin egitim-0gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Boliimiin paydast olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve
arastirma faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

Ders planlarimin diger {niversiteler ve yurt digindaki iiniversitelerle uyum iginde
olmasin ve giincel tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili komisyona yardimci olmak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine baskanlik etmek.

bildirmek.

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasmir ve tasinmaz mallarin korunmasini ve saklanmasini
kontrol etmek.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicili, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Baskani, yaptigi is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

Ogrenci Danismani:

Ogrencilerin ders ici ve digt sorunlarmi dinlemek ve gerekli yonlendirmelerde
bulunmak, gerektiginde ¢oziim iiretmek ve yardimci olmak,

Kayit yenileme islemlerinde danmigmanhigin  yapildigt bdliim  §grencilerinin
dilekgelerini kontrol etmek ve web ortaminda onaylamak,

. Kayit yenilemeyen 6grencileri tespit etmek ve dgrenci islerine bildirmek.
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Fakiilte Kurulu:
a. Kurulus ve isleyisi:

. Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda, Fakiilteye bagli boliimlerin baskanlari ile

varsa Fakiilteye bagl enstitii ve yliksekokul miidiirlerinden ve {i¢ y1l i¢in Fakiiltedeki
profesorlerin  kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, doktor O6gretim iiyelerinin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim
tiyesinden olusur.

Fakiilte Kurulu olagan toplantilarini her yartyil baginda ve sonunda yapar.

Dekan, gerekli gordiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.

b. Gorevleri: Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

10.

11.
12.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel aragtirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Fakiilte Yonetim Kuruluna tiye segcmek.

Senatoya Fakiilte temsilcisi 6gretim liyesini se¢gmek.

Fakiilte isleyisine iligkin taslak ¢aligmalar1 ve yonergeleri goriisiip Rektorliige
sunulmak tizere karara baglamak.

Fakiilte boliimlerine ait egitim-6gretim planlarini goriismek, Senatoya sunulmak iizere
karara baglamak.

Her donem okutulacak dersleri belirlenmek ve ders dagilimlarini yapmak.

OSYM Baskanlig tarafindan alinacak dgrencilerle ilgili yurt ii ve yurt disi
kontenjanlar1 belirlemek.

Erasmus Degisim Programy/ikili Anlasmalar kapsaminda yurt disina giden
ogrencilerin alacaklari derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarini gériismek ve karara
baglamak.

Boliim agma/kapatma tekliflerini gériismek ve Senatoya sunulmak {izere karara
baglamak.

Se¢meli derslerin agilma 6nerilerini degerlendirmek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

Fakiilte Yonetim Kurulu:

1.

Dekan bagkanliginda, Fakiilte Kurulunun {i¢ y1l i¢in segecegi li¢ profesor, iki dogent ve
bir yardimci dogentten olusur.

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimci bir akademik organdir.
Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin ¢agrisi iizerine toplanir.

Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup
asagidaki gorevleri yapar;

l.
2.

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.
Gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri
kurmak ve bunlarin gorevlerini diizenlemek.

. Fakiilte Kurulunun kararlar ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yaraun

etmek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak.

Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’inct maddeleri) kapsaminda
Ogretim elemanlarmin egitim-0gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagh
gorevlendirmeleri ile degisim programlar1 kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

Doktor Ogretim Uyesi kadrosunda gorev yapan akademik personelden gorev siiresi
dolanlarin yeniden atanmalarini gériismek ve karara baglamak.

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarin1 goriismek ve
karara baglamak.

Fakiilte biinyesinde ¢alisan oOgretim elemanlarinin  Universite birimlerine ders
gorevlendirmelerini yapmak.

Fakiilte kurul karar1 ile belirlenen dersleri yiiriitecek olan 6gretim elemanlarini
belirlemek.

Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev
stiresi dolanlarin durumlarini gériismek ve karara baglamak.

Ogretim Gorevlilerinin gorev siiresi dolanlarin durumlarini  goriismek ve karara
baglamak.

Fakiilte digindan dersleri yliriitecek Ogretim elemanlarinin  goérevlendirilmelerini
yapmak.

Egitim-0gretim faaliyetlerinin diizenli yiritiilmesi i¢in gerekli komisyonlari
belirlemek.

Erasmus programi kapsaminda yurt digina idari personelin gorevlendirilmesi ile ilgili
karar almak.

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarinin  mazeretleri nedeniyle yapamadiklari derslerin telafi
programlarini karara baglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plan1 goriismek ve karara baglamak.

Kalite caligmalarini degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yili i¢inde derse giren ogretim elemani degisikliklerinin yapilmasini
goriismek ve karara baglamak.

Bolim Baskanliklarindan gelen Bitirme Tezi danigsman-6grenci dagilimlarin
goriismek ve karara baglamak.

Ders kapsaminda (teknik gezi) arag taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli
izinlerin alinmasini saglamak.

Ogrencilerin teknik gezi gdrevlendirmelerini yapmak.

Mazeret smavina girecek Ogrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini
goriismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi veya yanls
girilen notlarin diizeltilmesi i¢in karar almak.

Yatay geg¢isle alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen ogrencilerin bagvurularmin degerlendirildigi Egitim-Ogretim
Komisyonunun raporlarini gériismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarii goriigmek ve karar
almak.

Farkli tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle
ilgili komisyon raporlarint goériismek ve karar almak.
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30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.
37.

38.
39.

40.
41.
42.
43.

44,
45.

46.

47.

48.

49.

50.
51.

Farkli tiniversitelerin Yaz okulundan ders alan Ogrencilerin notlarma iligkin karar
almak.

Ozel dgrenci statiisiinde giden/gelen 6grencilerin alacagi derslere iliskin karar almak.
Af kapsamindan faydalanarak donen Ogrencilerin kabulii ile ilgili islemlere iliskin
karar almak.

Kismi zamanli (Part-time) olarak ¢alisacak dgrencilerin belirlenmesine yonelik karar
almak.

Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde oOgrencilerin ders ekleme/¢ikarma
islemleri hakkinda karar almak.

Tek ders sinavina girecek 6grencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders smavi sonucunda notlarimin otomasyon sistemine girilmesini karara
baglamak.

Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iligkin kararlar almak.
Se¢meli ders kontenjanlarin iist limitlerini boliimlerden gelen goriisleri de dikkate
alarak belirlemek.

Ikinci Ogretimde kayitl, basari durumlarina gore yiizde on (%10)’a giren 6grencilere
iliskin karar almak.

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iligkin karar almak.
Ogrenci kayit dondurma/actirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen &grencilerin dilekgelerini
goriismek.

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak dgrenci kontenjanlarini belirlemek.

Boliim Kurul karar ile gelen Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin segmis oldugu dersleri
goriismek ve karara baglamak.

Bolim Bagkanliklarindan B6liim Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili islemler
hakkinda karar almak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden Ogrencilerin alacaklar
derslerin eslestirilmelerini, bagari notlarini1 goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt iginde diger iiniversitelere giden
Ogrencilerin ders eslestirmelerini, basart durumlarini, notlarin1 goriismek ve karara
baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Fakiilteye gelen Ogrencilerin kabuliine ve
Ogrencilerin notlarinin otomasyon sistemine islenmesine iligkin karar almak.

Dekanin, Fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Idareye iliskin Bilgiler

FAKULTE YONETIM KURULU

Prof. Dr. Mehmet Sirag OZERDEM (Baskan) Dekan

Prof. Dr. Fatma Deniz OZTURK Secilmis Prof. Uye
Prof. Dr. Mustafa AYHAN Secilmis Prof. Uye
Prof. Dr. Abdurrahman SAYDUT Secilmis Prof. Uye
Doc. Dr. M. Salih KESKIN Se¢ilmis Dogent Uye
Dog. Dr. Atilla Gencer DEVECIOGLU Secilmis Dogent Uye
Dr. Ogr. Uyesi Orhan ARPA Secilmis Dr. Ogr. Uyesi
Mehmet Emin ERASLAN Raportor
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idari Personel Gorev Tanimlari:

Fakiilte Sekreteri

1.2547 sayihi Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

2.Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak, Fakiiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve
uyumlu bir bicimde ¢alismasi i¢cin Dekana yardimei olmak.

3. Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

4.Fakiilte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde belirlenmis
faaliyetleri yerine getirmesi hususunda Dekana yardimc1 olmak.

5. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek,
edilmesini saglamak.

6. Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi
yazilarin kontroliinii yapmak.

8. Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen
evrakin ilgili Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasin1 ve sonuglandirilmasini
saglamak.

9.1dari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarini
diizenlemek.

10. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 igin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isbolimii yapilmasini saglamak, kilik
kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli
durumlarda idari personelin gorev alanlarii ve birimlerini diizenlemek.

11. Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik
Planin1 hazirlama caligmalarina katilmak, sonuglarinmi takip ederek zamaninda ilgili
birimlere ulagsmasini saglamak.

12. Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

13. Performans ¢alismalar1 sonucuna gore gosterge tablolarin1 hazirlamak.

14. Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorliik goérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

15. Fakiiltenin tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin ylriitilmesini; resmi
acilis, protokol, ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli
hazirliklarin yapilmasini saglamak.

16. Fakiiltenin biitge ¢calismalarini yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak.

17. Fakiiltede gerekli glivenlik tedbirlerini almak, aylik ndbet ¢izelgelerini diizenlemek
ve Dekana imzaya sunmak.

18. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli ve
saglikl bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

19. Fakiiltedeki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi ve
kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

20. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

21. Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi
aksatmayacak bigimde diizenlemek.
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22

23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41

42.

43.
44.

45.

46.
47.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini denetlemek.
Yillik Idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini kontrol etmek.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap vermek.

Fakiilte 6grenci iglerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim ve
onarimint yaptirmak.

Ogretim iiyelerinin ddner sermaye iizerinden yaptiklari proje, danismanlik vb.
islerinin yazigsmalarimin yapilmasi ve takibini saglamak.

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve
onarimlarmi yaptirtmak ve bununla ilgili gerekli yazigsmalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip
etmek.

Fakiiltenin 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

. Fakiiltenin fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana

sunmak.

Fakiiltede meydana gelebilecek teknik arizalarin onarimmin ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

Fakiiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danmigmanlardan alarak
ilgili makama sunmak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit ve taginir
kontrol yetkilisi ile esglidiimlii caligmak.

Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikiglarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Fakiiltenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif
vermek.

Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin
saglamak ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.

Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarmin ¢dziimiinde yardimci olmak,
bununla ilgili goriismeler yapmak.

. Ogrencilerden gelen saglik raporlarinm ilgili béliime ve komisyona ulastirilmasini

saglamak.

Fakiilte i¢cinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayr Dekana karsi
sorumludur.
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Personel Isleri

1. Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirmek.

2.Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli
takip etmek.

3. Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazigsmalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

4.Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani ve birim faaliyetlerinin
hazirlanmasinda sekreterlik yapmak.

5. Akademik ve idari personelin 6zlik haklar1 ile ilgili giinliik yazigmalari, atama,
gorevlendirme vb. 6nem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

6. Fakiiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

7. Agiktan atanacak akademik personelin jiiri iiyelerine gorev yazilarmi hazirlamak,
Bolim ve Ana Bilim Dali Baskanliklarinin goriis talep yazilarimi hazirlamak,
kazanan aday/adaylarin atanma Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak tizere kararlar
yazmak, atanmasina ve ise baglamasina miiteakip SGK giriglerini yapmak.

8. Boliim Baskanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari, Fakiilte Senato Temsilcisi, Fakiilte
Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu iiyelerinin se¢imi ve atanmalari ile ilgili
yazigmalar1 yapmak ve gorev siirelerini takip etmek.

9. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini boliimlerden istemek ve
yeniden atanabilmesi i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak.

10. Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda
maas tahakkuka vermek.

11. 2547 sayilh Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d) kapsaminda &gretim
elemanlarinin  egitim-6gretim, akademik ve Dbilimsel arastirma amagh
gorevlendirmeleri ile degisim programlar1 kapsamindaki gorevlendirmelere iligkin is
ve islemlerini takip etmek.

12. Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazigmalarini yapmak.

13. Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve flicretsiz izin vb. dosyaya
islemek ve takibini yapmak.

14. 1dari personelin aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak.

15. Akademik ve idari personelin izin ve raporlarin1 haftalik olarak Rektorliige
bildirmek.

16. Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek igin
Dekanlik Oluru hazirlamak.

17. Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve
Rektorlige bildirilmek.

18. Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baglamasini Rektdrlik Makamina bildirmek, raporun bir drnegini Tahakkuk
biliroya vermek.

19. Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden
personelin yazigmalarin1 yapmak.

20. Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak.

21. Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.

22.1dari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin
onayina sunmak ve takibini yapmak.
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23.

24.

25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.

32

33.

34.
35.
36.

Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
giindemini ve kararlarin1 hazirlamak, islemi biten kararlar1 karar defterine
yapistirmak.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlart ile ilgili gerekli yazismalari
yapmak.

Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin iglemlerini gizlilik esasina gore yiirtitmek.
Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Akademik personelin izinli ve raporlu oldugu durumlarda gonderilen ders telafi
programlarinin kontroliinii yapmak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayaca@ esaslara gére yardimei olmak.

. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme

tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Personel ile ilgili tiim iglemleri koordine etmek ve yapmak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Memur, yaptigi is/islemlerden dolayr Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

Yazn Isleri

1. Fakiilte’nin yazigmalarim1 diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili

2.

yerlere ulagsmasini saglamak

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplant1 giindemlerini hazirlamak ve tiyelere dagitilmasini saglamak, Giindem
evraklarin1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul tutanaklarinin diizenli bir sekilde
yazilmasini, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini
saglamak

. Akademik personelin gorev siirelerini, takip ederek, zamanindan Once Fakiilte

sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak, hak
sahiplerini uyarmak

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini onlemek, Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermekten kaginmak

5.Calisgma sirasinda temel amac¢ olan c¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden

6.

7.

ayrilmamak

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret
etmek

Fakiilte ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak

8. Yazigmalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen

gostermek

9. Yapilan isi kendi isi, Fakiilte malin1 kendi mal1 gibi goriip onu, korumak ve gozetmek
10. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara,
hatali, eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak
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11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

Siireli yazilar1 takip ederek, uymayan Birimleri zamaninda uyarmak

Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda
imha etmek ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek Evraklari
kurum evrak numaralama sistemine uygun olarak tarih sirasina gore diizenlemek,
arandiginda kolayca bulunabilmesini saglamak

Tedbir ve yapilan islemin anlasilirligi agisindan, iist makamlara, diger kurum ve
kuruluglara gonderilen evraklarin mutlaka bir niishasin1 muhafaza etmek, ya da
fotokopisini almak

Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazigmalardan kaginmak, yerine gore yazilari
sadece ilgili Birim ya da kisiye gondermek, yazilar1 iyi okuyup anlamak ve ona gore
tasnif etmek

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicili, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

Mubhasebe- Satin Alma iIsleri

1.

(98]

11.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli
takip etmek.

Birim ile ilgili yazismalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonunun kararlar1 dogrultusunda Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak
iizere ihtiya¢c duyulan her tiirlii kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gerec,
techizat ve bunlarin yedek pargalar1 ile diger mal ve malzemeleri, blitce 6denek
imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis
piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

Satin Alma Komisyonunun kararlar1 dogrultusunda, makine-techizat bakim ve onarimi
yaninda, biiro ve bina bakim ve onarim hizmetini temin etmek.

Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda Fakiiltenin egitim ve idari
hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢c duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon
aboneligi ve kullanimi gibi bir¢ok hizmet alimlarini ihtiyaclar dogrultusunda temin
etmek.

Satin Alma Komisyonu kararlar1 dogrultusunda, tim mal ve hizmet alimlarinda en
uygun ve dogru iirliniin teminini gerceklestirmek.

Yatirim ve analitik biitcelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile
esglidiimlii olarak caligmak.

Telefon vb. faturalarin 6denmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

. Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigmalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet,

Piyasa Fiyat Arastirmas1 Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem
Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul
Tutanagi vb.) ve belgeleri gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya
sunmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

18



MUHENDISLIK FAKULTESI FAALIYET RAPORU | 2022

12. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

13. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimci olmak.

14. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

15. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

16. Fakiiltedeki bilgisayar laboratuvarlarin ihtiyaglarini tespit etmek, kontroliini, isleyisini
ve koordinasyonunu saglamak.

17. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

18. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

19. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

20. Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst sorumludur.

Ayniyat Isleri

1. Fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin
verilmesi gorevlerini yiirtitmek.

2. Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

3. Harcama birimince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

5. Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen
tagiirlari ilgililere teslim etmek.

6. Tagsmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

7. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

8. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

9. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklart yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

10. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak.

11. Kayitlarmi tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

12. Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini
yapmak.

13. Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

14. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardime1 olmak.

15. Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu

saglayacak sekilde yerine getirmek.
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16.

17.
18.

10.

11

13

15

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Boliim Sekreterlikleri:

Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.)
yapmak.

Boliimiin giinliik yazismalarin1 yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

Giincel is takibini yapmak.

Boliimle ilgili cesitli evrak ve dokiimanlart hazirlamak.

Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

Sistem iizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolim &gretim
elemanlarina duyurmak.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak
islemek, suretlerini dosyalamak.

Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim is ve islemleri yerine
getirmek.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Baskanlarina, danismanlara ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazis1 yazmak.

Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak,
imzadan sonra ilgili birimlere gondermek.

. Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanini bilgilendirmek.
12.

Boliim Kurullarinin glindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari
Boliim Kurulu iiyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.

. Boliimle ilgili yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
14.

Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesine iliskin yazigmalarin1 yapmak.

. Boliim personelinin dogum, 6liim, rapor, goérevlendirme vb. yazilarin1 yazmak.
16.

Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Kurallara uygun yazilmig, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek
almak, isleme koymak ve sonuclandirmak.

Egitim-0gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav
programlari ile boliimle ilgili diger duyurularin zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak.

Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine
yardimc1 olmak.

Boliimiin  kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin
edilmesini saglamak.

Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanli Ogrenci
Bursu, Yemek Bursu, Bagbakanlik Bursu ve diger burslar).

Boliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim iglerini
ve egitimi engelleyen aksakliklar1 Dekanliga bildirmek.
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23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

Yaz okulundan faydalanmak isteyen ogrencilerin dilekgelerine istinaden alinan
kararlart Dekanliga gondermek.

Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalari ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.
Mazeret Smavlar1 icin Istirahat Raporu bulunan veya mazeretini belgeleyen
ogrencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.

Yiiksek lisans ve doktora Ogrencileriyle ilgili evraklari Enstitliye ulastirmak ve
dosyalamak.

Gorev siiresi bitecek olan Ogretim elemanlarmin, gorev siirelerinin uzatilmasi igin
gerekli belgeleri Dekanliga iletmek.

Bahar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazismalar1 yapmak.

Doktora &grencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, sinav jiirilerinin
belirlenmesi, TIK raporu, tez tutanagi, jiiri Onerisi, tez savunmasi yazilarm ilgili
Enstitiiye gondermek.

Ogrenci sinav notu itirazlarmin kabul edilmesini ve 6gretim elemanlarma sunulmasini
saglamak.

31. Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili Bolim
Kurul Kararlarin1 yazmak ve Dekanliga gébndermek.

32. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarm danisman
tarafindan onaylandiktan sonra Bolim Bagkanligina ileterek iist yazi ile Dekanlik
makamina bildirilmesini saglamak.

33. Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Bolimde gizlilige 6nem
vermek, islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden
ayrilmamak.

34. ihtiyag halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardimc1 olmak.

35. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

36. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime olmak.

37. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

38. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

39. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

40. Boliim Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

Ic Hizmetler

1. Amirlerinin verdigi gorev ve emirleri aninda uygulamak

2. Gorev yerini, goreve mani bir hal meydana gelmedik¢e terketmemek, karsilastig
sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlar1 aninda amirlerine bildirmek,

3. Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar1 sondiirmek,
kap1 ve pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak,
ilgilileri uyarmak,

4. Temizlik, onaritm ve benzeri konularda goérdiigii eksiklikleri ya da karsilagtig
olumsuzluklar ilgililere bildirmek,

5. lzin taleplerini, aym gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin caligma sistemini

aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,
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6. Fakiiltenin i¢ hizmetleri ilgili olarak, teknik isleri, ulasim ve giivenlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesinde biiroya bagl birimlerde islerin zamaninda ve dogru olarak yapildigini
kontrol etmek.

7. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

8. Fakiiltedeki elektrik, su gibi alt yapi1 sorunlarinin tespiti ve basit onarimlarinin
yapilmasi, gerekirsearizalariniistyonetimeyaziliolarakbildirilmesinisaglamak.

9. Fakiiltenin amfilerinde ders arag gereglerinin bakimini yapmak ve her zaman egitime
hazir halde tutmak.

10. Derslikler icin gerekli olan eksiklerin tespit edilerek yazili olarak {istlerine bildirilmesi
ve malzemelerin tasarruflu sekilde kullanilmasi i¢in kontrollii olarak teminini
saglamak.

11. Aracin teknik bakim, temizlik ve onarimlarini yaparak her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak.

12. Dekanliga ait hizmet araglarinin verilen talimatlar dogrultusunda Teknik ve trafik
kurallarina uygun olarak kullanmak, Hizmet araglarinin amaci diginda gereksiz islerde
kullanilmasina, araca ilgisiz kisilerin binmesine izin vermemek,

13. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

14. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

15. Bina i¢i ve bina ¢evresindeki temizligi kontrol etmek,

16. 1lgili Birimlerde hazirlanan evraklarin zamaninda yerine ulastiriimasini saglamak.

17. ilan panolarina gerekli yazilar1 asmak.

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

19. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

20. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

21. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

22. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

23. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

24. I¢ Hizmetler Sorumlusu yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur

Teknik isler

1. Fakiltedeki teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim—
onarim c¢aligmalarini yapmak.

2. Fakiiltede meydana gelen arizalar1 gidermek ve kii¢iik onarimlar1 yapmak.

3. Fakiilte i¢indeki temizlik islerini organize etmek ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak ve bu konuda Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek.

4. Fakiilte icinde tamirati gerektiren isleri, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan
aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak Dekanliga bildirmek ve tamiratin yapilmasini
saglamak.

5. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢cin onay
almak, bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

6. Fakiiltede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve techizatlarda

meydana gelen arizalarin bakim - onarimini yapmak ve bu islemleri takip etmek.
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Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve
optik okuyucu cihazlarinin egitim—6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini
yapmak.

Tiim akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini
kurmak ve bakimlarin1 yapmak.

Tiim akademik ve idari personelin siire¢ icerisinde karsilastigi bilgisayar kullanimi ile
ilgili anlik sikayetleri ¢oziimlemek.

Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilarinin bakimlarini yapmak.

. Asansorlerin ve jeneratoriin ¢alisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek.
12.

Smiflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi
cihazlarin ve kumandalarinin 6diing alma ve verme islemlerinin takibini yapmak.
Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri
vermek.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu
Ogretim elemanina yardimci olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyap: bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak
yapmak.

Ogrencilere teknik konularda yardim etmek.

Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak.

Arniza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire
baskanligindan yardim talep edilmesini saglamak.

Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar pargalarinda yedekleme
gerektiginden (biitcenin elverdigi durumlarda), bu parcalara ait Ozelliklerin tespit
edilerek alimi yapacak birime bilgi vermek.

Gilivenlik kameralari, duyuru sistemi ve otomasyon sistemleri ile ilgili is ve iglemleri
yliriitmek.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri Fakiilte Dekanligina
yazili olarak bildirmek.

. Fotokopi ve baski makinelerini kullanma, cihazlarin kullanimina yonelik her tiirlii

ihtiyaclar tespit etmek ve planlamak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim-0gretim hizmetlerinin aksamadan
yliriitiilmesine yardimci olmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayaca@ esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Tekniker/Teknisyen, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst
sorumludur.
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Dekan Sekreteri

. Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks

¢cekme vb.) yapmak.

. Dekanin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini

yapmak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekan1 bilgilendirmek.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan
olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Fakiilte Dekanliginin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.

. Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar toplant1 giindemini ve kararlarini

hazirlamak, bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 kurul iiyelerine
imzalatmak, ilgili birimlere gondermek.

. Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.
12.

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza
etmek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi Onceden tespit ederek
teminini saglamak.

Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaret¢ilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih
ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.
Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin
verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

Dekan makam odasmin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere
iletmek.

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, siirekli giincel kalmalarin1 saglamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar1 kontrol etmek; her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.
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Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve
her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

Is Saghg ve Giivenligi Sekretaryasi

Is Saglig1 ve Giivenligi Uzmani ile Koordineli ¢alisma ve yazismalari takip etme

Bagli oldugu iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi

Fakiiltenin fotokopi, baski, arsiv vb. islerini yapmak.

. Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gétiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini

saglamak.
Baski ve Fotokopi Isleri

Fakiiltenin fotokopi, baski, arsiv vb. islerini yapmak.

Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak.

Fotokopi ve baski makinelerinin giinliik ve haftalik bakimini yapmak.

Fotokopi makinelerinin yillik tamir ve bakiminin zamaninda yapilmasini saglamak.
Arsivde glinli gegmis evraklarin imhasinda yardimci olmak.

Kapi, telefon ve makine techizat tamir ve bakim onarimlarina yardimer olmak.

Ihtiyag duyuldugu dénemlerde Fakiiltenin temizligine ve evrak tasima islemlerine
yardimc1 olmak.

Afis ve duyurulari ilan panosuna asmak.

Temizlik islerine yardimci olmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.
12.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

. Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolayr Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi

sorumludur.

Evrak Kayit

Dekanliga gelen evraklar teslim alir,

2. Gelen evraklar1 Elektronik Belge Sistemine kayit eder.

3.

Giden yazilar1 gdzden gegirir, eksigi varsa tamamlatir.

4. Postaya verilecek evraklar1 zarfina koyar, ilizerine kasesini basar numarasini1 yazar,

5.

zarfina resmi pulu yapistirir, zimmet defteri ile Postaneye teslimini saglar.
Rektorlige gidecek evraklari zimmetle Universite posta gorevlisine imza karsiligi
teslim eder.
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6. Gizli yazilar kayit altina almak,
7.Bolimlerden, Dekanlik, Rektorlik Makamina veya baska yerlere gonderilen evrak/

zarflari teslim alir, ilgili yerlerine ulastirilmasini saglar.

8. Fiziksel Arsiv uygulamalarina hakim olmak,
9. Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

birimlerden devir-teslim iglemlerini yiiriitmek

Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha islemlerinin
yiiriitmek,

Tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi
islemlerini ytiriitmek,

Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel
sartlarin devamliligin1 kontrol etmek,

Birimlerle iligkileri yiiriitmek ve Birim Arsiv Sorumlulari ile Birim Arsivlerini takip
etmek

Standart Dosya Plan1 Kodlar1 ve Belge/Dosya Saklama Planlar1 gibi arsivcilik
uygulamalarina hakim olmak ve bu dogrultuda dosyalamay1 bilmek ve dogru sekilde
yapilmasini saglamak,

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili Kalite prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

Tiim c¢alismalarin1 goérev tanimlarina ve Kalite prosediirlerine uygun olarak
gerceklestirmek, ayn1 prensiple gorev yapmak.

Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirliit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Evrak Kayit ve Arsiv Sorumlusu yaptig is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve
Dekana kars1 sorumludur.

Hizmetliler

. Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini

saglamak.

. Hizmetlerin etkin ve verimli yiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele

yardimc1 olmak.

. Fotokopi, teksir vb. islere yardime1 olmak.
. Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,

birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.
. Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci

olmak.

. Binayi, siniflar1 ve laboratuvarlari ders baslamadan 6nce temiz bir sekilde egitim-

Ogretime hazir hale getirmek ve takip etmek.

. Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek

uzere hazir bulunmak.
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Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili
yerlere ulagsmalarina yardimci olmak.

Her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, g¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek,
yanan lamba, a¢ik kalmis 1s1k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
miidahale etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.
Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

Idari Yetkili Gorev ve Sorumlular

Dekan : Prof.Dr. Mehmet Sirag OZERDEM
Dekan Yardimcisi : Prof.Dr.Abdurrahman SAYDUT
Dekan Yardimecisi : Dog. Dr. Atilla Gencer DEVECIOGLU
Fakiilte Sekreteri : Mehmet Emin ERASLAN

Mali Yetki Gorev ve Sorumlular

Genel Biitce

Harcama Yetkilisi : Prof.Dr. Mehmet Siragc OZERDEM
Gergeklestirme Gorevlisi : Prof.Dr. Abdurrahman SAYDUT
Tasinir Kayit Yetkilisi : Ali ASLAN

Tasinir Kontrol Yetkilisi : Dog. Dr. Atilla Gencer DEVECIOGLU

Mali Yetki Gorev ve Sorumlular

Doner Sermavye

Harcama Yetkilisi : Prof.Dr. Mehmet Sirac OZERDEM
Gergeklestirme Gorevlisi : Prof. Dr. Mustafa AYHAN

Tasinir Kayit Yetkilisi : Ali ASLAN

Tasiir Kontrol Yetkilisi : Dog. Dr. Atilla Gencer DEVECIOGLU
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1- Fiziksel Yapi

1.1- Egitim Alanlar:1 Derslikler

Egitim Alani Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 | 251-Uzeri
Anfi 3
Smif 17
Bilgisayar Lab. 2
Diger Lab. 26
Toplam 45 3
1.2- Sosyal Alanlar
1.2.1.Kantinler ve Kafeteryalar
Kantin Sayisi: 1Adet
Kantin Alam: 887m?
1.2.7.Toplant1 — Konferans Salonlari
Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
0-50 51-75 76-100 101-150 151250 | 251-Uzeri
Toplant1 Salonu 1
Konferans 1
Salonu
Toplam 1 1
1.3- Hizmet Alanlarn
1.3.1. Akademik Personel Hizmet Alanlar1
Sayis1 Alam Kullanan Sayis1
(Adet) (m?) (Kisi)
Calisma Odast 100 30 106
Toplam 100 3000 106
1.3.2. idari Personel Hizmet Alanlar
Sayisi Alam Kullanan Sayisi
(Adet) (m?)
Servis
Calisma Odasi 19 40 23
Toplam 19 760 23

1.4- Ambar Alanlari

Ambar Sayisi: 2 Adet
AmbarAlani: 45m?

1.5- Arsiv Alanlan

Arsiv Sayisi: 2Adet
Arsiv Alani: 100 m?

1.6- Atolyeler Atolye Sayisi: 2 Adet
Atolye Alani: 45m
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2- Orgiit Yapisi
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazrihimlar

3.2- Bilgisayarlar
Masaiistii Bilgisayar Sayisi: 147 Adet
Tasiabilir Bilgisayar Sayisi: 98 Adet

3.3- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon 7 28
Bask1 makinesi 1
Fotokopi makinesi 4
Faks 1
Fotograf makinesi
Kameralar
Televizyonlar 5
Tarayicilar 16
Mikroskoplar 2

4- Insan Kaynaklar

(Biriminin faaliyet donemi sonunda mevcut insan kaynaklari, istthdam sekli, hizmet
siiflari, kadro unvanlari, bilgilerine yer verilir.)

4.1- Akademik Personel

Akademik Personel
Kadrolarin Doluluk Oranina Gore Kadrola}‘ln Is.t.lhdam
Sekline Gore
Tam Yari
Dolu Bos WepLiim Zamanl Zamanl
Profesor 21 21 €
Docent 13 13 «
Dr. Ogr. Uyesi 19 19 «
Ogretim Gorevlisi 6 6 «
Arastirma «
Gorevlisi 21 21
Uzman «
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4.2- Yabanci Uyruklu Akademik Personel

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlar

Unvan

Geldigi Ulke

Calistig1 Bolim

Profesor

Dogent

Dr. Ogr. Uyesi

Ogretim Gorevlisi

Okutman

Cevirici

Egitim-Ogretim
Planlamacisi

Arastirma Gorevlisi

Uzman

Toplam

4.3- Diger Unv. Gorevlendirilen Akademik Personel

Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Bagh“O"ldugu Gérjc-vl.endir‘ildigi
Boliim Universite
Profesor
Dogent
Dr. Ogr. Uyesi
Ogretim Gorevlisi
o Ingaat Miih.(1) ODTU
Arastirma Gorevlisi . IO
Ingaat Miih.(1)
Toplam 2

4.4- Baska Unv. Kurumda Gérevlendirilen Akademik Personel

Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik

Personel

Unvan Calistig1 Bolim | Geldigi Universite
Profesor
Dogent
Dr. Ogr. Uyesi
Ogretim Gorevlisi

T Elektrik Elektronik Sakarya
Aragtirma Gorevlisi Miihendisligi Universitesi
Toplam
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4.5- Sozlesmeli Akademik Personel

Sozlesmeli Akademik Personel Sayisi

Profesor

Dogent

Dr. Ogr. Uyesi

Ogretim Gorevlisi

Toplam

4.6- Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim1

Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 0 6 7 14 32 21
Yiizde 0 %7,50 %38,75 %17,50 %40,00 %26,50
4.7- idari Personel
Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)
Dolu Bos Toplam

Genel Idari Hizmetler 12

Saglik Hizmetleri Sinifi -

Teknik Hizmetleri Sinifi 5

Yardimcit Hizmetli 1

Toplam 18

4.8- Idari Personelin Egitim Durumu
Idari Personelin Egitim Durumu
[kogretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayis1 1 2 8 5 2
Yiizde %3,55 %11,11 %44.,44 %27,78 %I11,11
4.9- Idari Personelin Hizmet Siireleri
Idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3vil | 4-6vil | 7-10va | B OTBONI o e

Kisi Sayis1 1 - 1 2 2 12
Yiizde %S5,55 - %3,55 %I11,11 %11,11 %66,67
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4.10- Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 1 - - 3 5 9
Yiizde %S5,55 - - %16,67 %27,77 %50,00
4.11- Isciler
Isciler (Calhstiklar1 Pozisyonlara Gore)
Dolu Bos Toplam
Siirekli Isciler 8 8
Vizeli Gegici Isciler
(adam/ay)
Vizesiz isciler (3 Aylik)
Toplam 8 8
4.12- Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri
Siirekli Iscilerin Hizmet Siiresi
1-3vil | 4-6vil | 7-10va | B OTBONI o e
Kisi Sayisi - 1 4 1 2 -
Yiizde - %12.5 %50 %12.5 %25 -
4.13- Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagilim
Siirekli Iscilerin Yas itibariyle Dagilhimm
21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi - - 2 1 4 1
Yiizde - - %25 %12.5 %50,00 %12.5
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5- Sunulan Hizmetler

5.1- Egitim Hizmetleri

5.1.1- Ogrenci Sayilar

Ogrenci Sayilar

Birimin Ad1 I. Ogretim I1. Ogretim Toplam Genel
E K | Top.| E | K | Top. | Kadin | Erkek | Toplam

Elektrik-
Elektronik Miih 512 97 609 33 5 38 102 545 647
Makine
Miihendisligi 219 21 240 - - - 21 219 240
Maden
Miihendisligi i e e ! 15 16
Insaat
Wil 432 88 520 69 14 83 116 578 694
Toplam 1178 | 207 | 1385 | 102 | 19 | 116 240 1357 1597

5.1.2- Yabane1 Dil Hazirhk Siifi Ogrenci Sayilar

Savisina Orani

Yabanci Dil Egitimi Goren Hazirhk Simifi Ogrenci Sayilar1 ve Toplam Ogrenci

I. ve
Birimin Ad1 I. Ogretim II. Ogretim I1.Ogretim .
Toplami(a) Yiizde*
E | K [Top.| E | K | Top. Say1
Fakiilteler - - - - - - - -
Yiiksekokullar - - - - - -

*Yabanci dil egitimi goéren 6grenci sayisinin toplam 6grenci sayisina orani (Y abanci dil
egitimi goren 0grenci sayisi/Toplam 6grenci sayis1*100)

5.1.3- Ogrenci Kontenjanlar

(")grenci Kontenjanlari ve Doluluk Oram
. 0SS O Bos Doluluk
Birimin Ad1 . sonucu
Kontenjani Kalan Oranmi
Yerlesen
Miihendislik Fakiiltesi 190 129 - %67,9
Toplam 190 129 - %679
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5.1.4- Yiiksek Lisans ve Doktora Programlari

Enstitiilerdeki Ogrencilerin Yiiksek Lisans (Tezli/ Tezsiz) ve Doktora
Programlarima Dagilimi
Yiiksek Lisans
Birimin Ad1 Program Yapan Sayisi Doktora Yapan Toplam
. - Sayisi
Tezli Tezsiz
Saglik Bilimleri i i i i
Enstitiisii
Fen Bilimleri Enstitiisii 796 10 293 1099
Sosyal Bilimler Enstitiisii i i i i
Toplam 796 10 293 1099
5.1.5- Yabanci Uyruklu Ogrenciler
Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Sayisi ve Boliimleri
Boliimii
Kadmn Erkek Toplam
Miihendislik Fakiiltesi 6 56 62
Toplam 6 56 62

5.3-idari Hizmetler

Bu kisimda idarenin veya harcama biriminin goérev, yetki ve sorumlulu
cercevesinde faaliyet donemi igersinde yerine getirdigi hizmetlere 6zet olarak yer verilecektir.

Faaliyet donemi ger¢eklesmelerine iligkin bilgiler ise raporun III. B—1 boliimiindeki
“Faaliyet ve Proje Bilgileri” baglig altinda yer alacaktir.

5.4-Diger Hizmetler

Fakiiltemize bagl boliimlerde ve birimlerde egitim-6gretim ve idari faaliyetlerin yani
sira asagida siralanan Akademik hizmetler verilmektedir.

-Kaliteli egitim 6gretimin yaninda yapacagi bilimsel arastirmalara katkida bulunmak.

-Akademik personelimiz yil i¢erisinde farkli bilimsel projelerde yer almislar ve bilimsel yayin
calismalarinda bulunmuslardir.
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6- Yonetim ve ¢ Kontrol Sistemi

5018 sayili kanun ile i¢ kontrol mekanizmasi kamu idarelerinin mali yonetim ve
kontrol sistemleri; harcama birimleri, muhasebe ve mali hizmetler ile 6n mali kontrol ve i¢
denetimden olusmaktadir.

Mali disiplini saglamak amaciyla, Fakiiltemizde harcama birimi kendi harcamalarinda
i¢ kontroliinii yapmasina ragmen ddeme asamasinda strateji gelistirme daire baskanliginin
ilgili birimleri, yetkileri kapsaminda muhasebe ve 6n mali kontrol denetimini yapmaktadir.

Fakiiltemize satin alma yoluyla aliacak olan her tiirlii mal ve malzeme ve hizmet
alimlar ile ilgili islemler 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve Yonetmelikleri ile 5018 Sayilt
Kamu Mali Kontrol Kanununun 6ngoérdiigii ilkeler dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

D- Diger Hususlar

II- AMAC ve HEDEFLER

Fakiiltemizde akademik ve idari islerin yani sira Ogrencilerimizin talepleri
dogrultusunda sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler konularinda hizmetler verilmektedir.
Bununla beraber 2021 yili igerisinde intérn Miihendislik Uygulamasi igin gerekli ¢alismalar
baslatilmistir. Miihendislik Egitim Programlart Degerlendirme ve Akreditasyon Kurumlari
(MUDEK) basvurusu yapildi.

Ogrencilerimiz ilgi duyduklar1 konulardaki topluluklarda gorev alarak etkinliklere
katilmaktadirlar. Fakiiltemizde, topluluk faaliyetleri olarak bahar senlikleri, boliimlerin
diizenledigi bilimsel kongreler, poster sunumlari, akademik-idari personel ile 6grenciler
arasinda spor turnuvalar1 gibi pek ¢ok etkinlik diizenlenmektedir.

[darenin Amac ve Hedefleri
Amag 1.

Cagimiz bilimsel ve teknolojik gelismelerine uygun diizeyde egitim-6gretim vermektir.
Bu amac1 gergeklestirmek i¢in hedeflerimiz:

- Egitim ve 6gretim, arastirma ve gelistirmede her y1l bir 6nceki yi1ldan daha iyi olmak,
- 1lgili bilim dallarinda orijinal ve bilime katki yapacak nitelikte hem Tiirkge, hem de diger
dillerde akademik eserler vermeyi siirdiirmek.
- Fakiiltenin tiim programlarinda kaliteli 6gretim elemani sayisini arttirmak.
- Plan donemi i¢inde 6gretim elemani performansini arttirmaya yonelik calismalar yapmak.
- Plan donemi sonuna kadar boliim/programlarda 6grenci sayisi bagina diisen 6gretim elemani
oranini artirmak.
- Uygulama yapilan kurumlarla olan isbirligi ve uygulama standartlarini yiikseltmek,
- Tiim programlarin fiziki sartlarini ¢agin geregine uygun bi¢imde siirekli iyilestirmek.
- Plan dénemi sonuna kadar laboratuvar, atdlye olusturmak, mevcut say1y1 normal standartlara
ulastirmak.
- Her donem sonunda 6grencilere ders degerlendirme anketi yapmak.
- Her donem sonunda 6gretim elemanlarina derslerin yeterliligi ile ilgili anket yapmak.
- Mevcut ¢alisan 6gretim elemani ve idari personelin performans degerlendirme sistemlerini
gelistirmek.
36



MUHENDISLIK FAKULTESI FAALIYET RAPORU | 2022

- Egitim-0gretim ve bilimsel arastirma kalitesini artirmak amaciyla, plan dénemi sonuna
kadar egitime iliskin bilgi kaynaklar1 ihtiyacglarinin giderilmesine ¢aligsmak.

- Fakiiltemizde siiregelen bilim ve sanat yasamiyla ilgili sdylesi, panel ve konferans gibi
etkinliklerin artarak siirmesini saglamak.

- Degisen ve gelisen egitim standartlarina uyum saglayacak sekilde, hem nitelik hem de
nicelik agisindan akademik kadromuzda gerekli diizenlemeleri yapmak.

- Ogretim elemanlarimiz ve ogrencilerimizin basarilarii artiracak teknolojik imkanlari
saglamak.

Amag 2.
Bilimsel aktiviteleri tesvik etmektir. Bu amaci gergeklestirmek i¢in hedeflerimiz:
- Ogretim iiyelerinin ulusal ve uluslararas1 hakemli dergilerde nitelikli yayin yapmasini tesvik
etmek.
- Ulusal ve uluslararas bilimsel toplantilar diizenlemek.
- Sempozyum, kongre vb. etkinliklere katilim1 tegvik etmek.
- Proje konularin1 tespit etmek icin paydas kurumlarla calismak ve paydas kurumlardan da
proje Onerisi almak.

Amag 3.

I¢c ve dis paydaslara katki saglayacak hizmet iiretmektir. Bu amac1 gerceklestirmek
icin hedeflerimiz:

- Mevcut sartlari siirekli iyilestirmek.

- Ogrenciler ve ¢alisanlarin sosyal, kiiltiirel, sportif ve egitim faaliyetlerini desteklemek.
- Sosyal, kiiltiirel ve sanatsal faaliyet sayisini artirmak.

- Sosyal, kiiltiirel ve sanatsal etkinliklere dig paydas destegi saglamak.

- Fakiiltemizin paydaslariyla sosyal ve kiiltiirel iliskileri gelistirmek.
- Performansa odakli kalite kiiltiirlinii gelistirmek, bu amagla plan hazirlamak ve uygulamak.

A. Temel Politikalar ve Oncelikler

-Ogrencilere kaliteli bir egitim vererek, Atatiirk Ilke ve Inkilaplar1 dogrultusunda demokratik
degerleri benimsemis, farkli kiiltiirleri yorumlayabilen bilgi toplumu insani1 yetistirmek.

-Bilimsel arastirmalar1 destekleyerek bilime katki saglayacak ve evrensel niteliklere sahip
Niteliklere sahip Ulkemize ve insanliga ve yararli olacak bilgi ve sistemler iiretmek.

-Uluslararasi 6grenci ve 6gretim eleman1 degisimini tesvik etmek.
-Basaril1 6grenci, akademisyen ve personeli ddiillendirmek.
-Egitim-6gretim miifredatin1 ¢gagin gerekli ve evrensel bilim anlayisina uygun olarak siirekli

yenilemek.
-Egitim-6gretimde kaliteyi gbzetmek, bunun icin gerekli caligmalar1 baglatmak.
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-Derslik, laboratuvar, salon gibi egitim-6gretim amagh kullanilan fiziki mekanlarin altyap1 ve
donanimlarini ¢cagdas teknolojilerle siirekli diizenlemek.

-Mesleki agidan yetkin, 6zgiir diislinceli toplumsal degerlere saygili bireyler yetistirmek.
-Fakiiltenin lirettigi bilgi ve diislince sistemlerini internet araciligryla kamuoyu ile paylasmak.

-Kalite yonetim sisteminin sartlarina uyarak hizmet ve faaliyetler ile ilgili gerekli diizeltici ve
Onleyici iyilestirmeleri saglayarak, memnuniyeti yiikseltmek ve kaliteyi arttirmak.

-I¢ denetim faaliyetlerinin ilgili mevzuatlarda belirlenen kamu i¢ denetim ve standartlar1 ve
mesleki ahlak kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

-Kaynaklar1 etkin ve verimli sekilde kullanmak

B. Diger Hususlar

Fakiiltemizin amag ve hedeflerine ulagsmasi i¢in gerekli olan fiziki alanlarin olusturulmasi
ve Devletce verilen ekonomik kaynaklarin artirilmasi biiylik 6nem tagimaktadir.

I1I- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER
A-Mali Bilgiler
1- Biitce Uygulama Sonuclari

1.1-Biitce Giderleri

2022 2022
BUTCE GERCEKLESME | GERCEK
BASLANGIC TOPLAMI . ORANI
ODENEGI
TL TL %
BUTCE GIiDERLERI TOPLAMI 25.005.190,00 24.654.594,77 98,59
01 - PERSONEL GIDERLERI 21.703.715,00 21.703.589,55 99,99
02 - SOSYAL GUVENLIK 2.912.475,00 2.912.005,22
KURUMLARINA DEVLET PRiMi
GIDERLERI 99,99
03 - MAL VE HIZMET ALIM 389.000,00 389.000,00
GIDERLERI 100

38




MUHENDISLIK FAKULTESI FAALIYET RAPORU | 2022

1.2-Biitce Gelirleri

2022 2022

. GERCE
BUTCE GERCEKLESME —

TAHMINI TOPLAMI AT
TL TL %

BUTCE GELIRLERI TOPLAMI

02 ~VERGI DISI GELIRLER

03 -SERMAYE GELIRLERI

04 ~ALINAN BAGIS VE
YARDIMLAR

2- Temel Mali Tablolara Iliskin Aciklamalar

Yukaridaki mali tablolardan da anlagilacag1 gibi Fakiiltemizce elde edilen gelirler ve
Devlet Biitgesi ile verilen kaynaklar ihtiya¢ oncelikleri dikkate alinarak isabetli ve dogru bir
sekilde harcanmistir. Bu harcamalar yapilirken tasarruf tedbirleri gbz Oniinde
bulundurulmustur. 2021 yilinda ikinci 6gretim gelirlerinden personel giderlerinin diigiilmesi
durumunda fazladan bir miktar para kalmistir.

3- Mali Denetim Sonug¢lar:
Biitiin harcamalar biitce talimati cer¢evesinde ve 5018 sayili yasa geredi harcanmustir.
Harcamalar biitge imkanlaridahilinde yapilmistir. Tasarruf tedbirleri ve diizenli harcama

sayesinde Odenek yetersizligi ve benzeri sorunlarla karsilasiimamistir

4- Diger Hususlar

2021 yilinda yapilan dogrudan alimlar 4734 ve 5018 sayili kanunlarin 6ngordiigii
sekilde yapilmigtir.

B- Performans Bilgileri

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmeligin 18/c
maddesi geregince Performans bilgileri basligi altinda,

- Idarenin stratejik plan ve performans programi uyarinca yiiriitiilen faaliyet ve projelerine,

- Performans programinda yer alan performans hedef ve gostergelerinin ger¢eklesme durumu
ile meydana gelen sapmalarin nedenlerine,

- Diger performans bilgilerine ve bunlara iliskin degerlendirmelere yer verilir.
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1- Faaliyet ve Proje Bilgileri

Bu baslik altinda, faaliyet raporunun iliskin oldugu yil icerisinde yiiriitiilen faaliyet ve projeler
ile bunlarin sonuglarina iliskin detayli agiklamalara yer verilecektir.

1.1. Faaliyet Bilgileri

Faaliyetler SAYISI
Sempozyum ve Kongre 9
Konferans 11
Panel
Seminer 5
Ac¢ik Oturum
Soylesi 5
Tiyatro
Konser
Sergi
Turnuva
Teknik Gezi 9
Egitim Semineri 3
1.2. Yaymnlarla ilgili Faaliyet Bilgileri
YAYIN TURU SAYISI
Uluslararas1 Makale 75
Ulusal Makale 14
Uluslararas: Bildiri 36
Ulusal Bildiri 1
Kitap 17

1.3 Universiteler Arasinda Yapilan ikili Anlasmalar

UNIVERSITE ADI ANLASMANIN iCERIGI
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1.4. Proje Bilgileri

Bilimsel Arastirma Proje Sayisi

2021
Onceki - . .
PROJELER Yidan | Yll¢inde S CE [ Toplam! O denek
Eklenen Toplam | Tamamlanan
Devreden . . TL
. Proje Proje
Proje
DPT
TUBITAK 2 90.000,00
A.B.
BILIMSEL
ARASTIRMA 16 6 14 5 16.029.729,00
PROJELERI
DIGER
TOPLAM 18 6 14 5 16.119.729,00

IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

1. Fakiiltemizin Diyarbakir merkezine yakin olmasi,

2. Fakiiltemizin diger iilkelerindeki bir¢ok tiniversite ile ikili igbirligi i¢cinde olmast,

3. Fakiiltemizin Erasmus programlarindan yararlanma hakkini elde etmis olmasi,

4. Nitelikli 6gretim tiyelerinin bulunmast,

5. Fakiiltemiz Ogretim elemanlarinin tamaminin bilgisayarlarinin olmasi ve istedikleri an
internete baglanabilme olanaklar1 ile yeterli bilgi islem imkanlar1 ve bilgiye ulasim
kolayliginin bulunmasi,

6. Ogrenci yurtlarinin merkez yerleskeye yakin olmast,

7. Fakiiltemizin Fen Bilimleri Enstitiileri’nde genis bir yelpazede lisansiistii egitim veriliyor olmasi,

8. Laboratuvarlarimizin cihaz donanimi bakimindan gii¢lii alt yapiya sahip olmasi,

9. DPT, TUBITAK ve Universitemiz Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi destekli projeler
yapma imkani.

B- Zayifliklar

. Fiziki ¢calisma alanlariin eksikligi.

. Ogrencilere yonelik sosyal ve sportif etkinlikler i¢in altyap: yetersizligi.

. Mezunlarla olan iliskilerin azlig1.

. Yabanci dil bilen idari personel yetersizligi.

. Arsiv ve depo eksikligi.

. Binalarimizda yangin merdiveni olmamas.

. Ulusal ve uluslararasi bilimsel ¢aligmalara verilen finansal destegin yeterli olmamasi.

. Akademik ve idari personelin performans takibinin yeterince yapilamamasi.

. Boliim laboratuvarlarinin fiziki alt yap1 ve donanim eksiklikleri.

10. Devlet Biit¢esinin olanaklarinin yetersizligi.

11.03-2 ve 03-7 fasillarinda Devletin verdigi biitcenin yetersizligi nedeniyle aksamalar
yasanmasl.

12.03-3 Yolluklar Faslinda Devletin verdigi biit¢enin yetersizligi nedeniyle gerek akademik
gerekse idari personellerin egitimi, sempozyum ve konferanslara katilmalarinda sikintilar
yasanmasl.

O R0 1NN A WN -
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C- Degerlendirme

Fakiiltemiz, Zayifliklarrm Ustiinliiklerine eklemek gayretindeki calismalarini gerek
Akademik ve gerekse Idari personeli ile birlikte bilimsel dzgiirliik, toplumsal yararlilik,
cagdaslik, yenilik¢ilik ve yaraticilik, katilimcilik, giivenilirlik, seffaflik hizmet ve kalite
anlayisi ¢ercevesinde olusturulmus temel degerlerinin bir ifadesi olarak;

- Idari calismalarn liyakat ve basarisina 6nem vermek,

- Evrensel degerlere ve insan haklarina saygili olmak,

- Genel ve akademik etik anlayisa sahip olmak,

- Gelisime agik bir yonetim politikasi izlemek,

- Fiziksel kaynaklar1 ve insan kaynaklarini etkin kullanmak,

- Diger Kurumlar ile iletisime agik olmak,

- Teknolojik gelismelere agik olmak ve siireklilik, bakis a¢isin1 benimsemistir

D.U. Miihendislik Fakiiltesi 2021 yil1 ayrintil1 faaliyet raporu, akademik ve idari birimlerinin
misyon, vizyon, ama¢ ve hedeflerinin yan1 sira faaliyetlerine iliskin bilgi ve
degerlendirmelerini, performans bilgilerini, kurumsal kabiliyet ve kapasitesinin bir
degerlendirmesini igermektedir. Raporda ayrica, Fakiiltemizin temel politikalart ve
oncelikleri, iistiin ve zayif yonleri, amag ve hedefleri ortaya konularak bu hedeflere ulasilmasi
dogrultusunda uygulanmasi gereken stratejiler de belirtilmistir.

Egitim, 6gretim, arastirma ve uygulama hizmetlerinin daha iyi yiiriitiilebilmesi i¢in akademik
ve idari kadrolarin artirilmasinda fayda goriilmektedir. Fakiilte binamizin topyekun biiyiik
onarimina ihtiyaci bulunmaktadir.

03-2 Tiik. Malz. Alm. ve 03-7 Menkul Mal. Alm. fasillarinin Devlet Biit¢esi ddeneklerinin
artirilarak daha iyi bir hizmetin verilebilmesine imkan saglanmasi gerekmektedir.

Arastirma Laboratuvarlarinin takviye edilmesi. Boliimlerin Yiiksek Lisans ve Doktora
programi siirdiiriilmesi i¢in 6gretim elemani takviyesi gereklidir.

Ogrencilerin daha iyi bir pratik egitim alabilmesi igin dgrenci laboratuvarlarinin iyilestirilmesi
gereklidir.

Biirokratik islemlerin azaltilmasinda ve {iniversitelerin tasarruf genelgeleri disinda

tutulmasinda egitim, saglik ve arastirma hizmetlerinin yiiriitilmesi yoniinden biiyiik yararlar
bulunmaktadir.

42



MUHENDISLIK FAKULTESI FAALIYET RAPORU

2022

MUHENDISLIK FAKULTES! FAALIYET RAPORU | 20272

e . . . e . —m e —— . el .

IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcoma petkilisi olarah vetkim dihiliooe, Be repords vor alan bilpilern aivvenilr, am e
dodr aldubum bevun cderim.

R raporda agklanan faalipetler ivin ideve hiftgesindon lurcarne hidminize taass edilrris
kaenaklom etkili, ekenomil. ve voriml air gekilde kollamldizm, atese ve voiki slanim
gergevesiide i hantrol sisiominin idosi ve malr kararlas e boduc iligon islemlzin vasalil
ve dibamlilidl buswsunds yeleri altvencewi wdlahiZim ve barcoma  hirsiimizds sfinsg
krisoliain etkin alars vvpolaadigu Bldiim,

P alivencs, hascama yotkilisi olzrak subip -ﬂdug’um Lilgi ve dederle-dirmeler. io kontraller
1y demetgl rapordan ile Savigmay rapoclar 20hi bilgie dihilindekl bususiara deyanmakiadir,

Burida raparlanmeyan, idarenin men saticring zacae veren herbang bis hugus hakdonea kilein
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