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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Unvan/Ad-Soyad Prof. Dr. Oguz FINDIK

Bagh Oldugu Yonetici Rektore karsi sorumludur.

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Prof. Dr. Ilker TURKER / Dog. Dr. Hakan KUTUCU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin egitim - 6gretim arastirma ve diger islemleri kanunlar ¢ercevesinde planlar, uygular ve denetler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Fakiilte kurullara baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve igleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakdilte biitcesi ile ilgili 6neriyi
fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununda verilen diger gorevleri yapmak.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler, uygulanmasini saglamak.

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi icin caligir.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Fakiiltenin egitim-
Ogretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek/coziime kavusturmak.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip ederek Fakiilte bazinda uygulanmasini saglamak.

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglar.

Fakiiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarmma uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak.

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarin1 biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata
uygun yapilmasini saglamak ve 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak, Harcama yetkilisi olarak,
harcama talimatlarini biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini
saglamak ve odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasint saglamak, birimde tasarruf ilkelerine uygun
davranilmasini denetlemek.

Her yi1l Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar. Tasmirlarint etkili, ekonomik, verimli
ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tagmir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlariin seffaf bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

Rektorliik Makaminin verecegi diger gorevleri yiiriitmek.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi
zaman gilivenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel
arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini1 okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

eee /00 12025
eee /00 12025 Prof. Dr. Fatih KIRISIK
Prof. Dr. Oguz FINDIK Rektor

Dekan V.
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Birimi

Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Unvani/Ad-Soyadi Prof. Dr. I[lker TURKER

Baglh Oldugu Yonetici

Dekana karsi sorumludur.

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Do¢. Dr. Hakan KUTUCU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiilte is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde Dekana yardimci olmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Igili yonetmelik ve yénergeler ile verilen gérevleri yapmak.

Egitim-Ogretim ve Arastirma-Gelistirme ile ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

Fakiilte, degerlendirme, kalite gelistirme ve is akis ¢calismalar1 i¢in kurullarin/komisyonlarin olusturulmasini
ve ¢aligmalarini saglamak.

Fakiiltenin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

Egitim 6gretim ile ilgili yonetmelik/yonerge ve miifredatta duyulabilecek diizenlemeler igin gelen Onerileri
dekanliga sunmak.

Ogrenci ve personel duyurularmin hazirlanmasini ve web sayfasinda yaymlanmasini saglamak, web
sayfasinin devamli giincel tutulmasini saglamak.

Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalar1 hususunda calismalar yiiriitmek.

Akademik ve idari birimler arasinda uyum ve diizeni saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak.

Fakiilte komisyon sayfasinda ilan edilen ve baskanlik yaptig1 komisyon c¢alismalarinin takibini yapmak ve
takvimi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak,

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak,

Dekanlik Makamca verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev Alaninda Bulunan Komisyonlar

Fakiilte Afet ve Acil Durum Y®&netimi, Is Saghig ve Giivenligi, Risk Degerlendirme Komisyonu
Fakiilte Iletisim ve Tanitim Komisyonu

Fakiilte Uygulamali Egitimler Komisyonu

Fakiilte Kalite ve Stratejik Planlama Komisyonu

Fakiilte Akreditasyon Komisyonu

Fakiilte Proje ve Sanayi Is Birligi Komisyonu

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i/ [ 2025 e/ [ 2025
Prof. Dr. ilker TURKER Prof. Dr. Oguz FINDIK

Dekan Yard. Dekan V.
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Birimi

Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Unvani/Ad-Soyadi Dog¢. Dr. Hakan KUTUCU

Baglh Oldugu Yonetici

Dekana karsi sorumludur.

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Prof. Dr. Ilker TURKER

Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiilte is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde Dekana yardimci olmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili yonetmelik ve ydnergeler ile verilen gérevleri yapmak.

Egitim-Ogretim ve Arastirma-Gelistirme ile ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltenin yOnetmelik/yonerge ve miifredatinda gerekli durumlarda diizenleme yapilmasi Onerilerini
dekanliga sunmak.

Ogrenci Siif Koordinatérliikleri ve Akademik Danismanlik hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak ve isleyisini denetlemek.

Ogrenci ders kayitlarin diizenli yapilmasini, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gdzetmenlerin
tayin edilmesini, duyurulmasini ve siavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Yeni kayith 6grencilerin oryantasyon egitimlerinin organizasyonunu saglamak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalar1 hususunda calismalar yiiriitmek.

Akademik ve idari birimler arasinda uyum ve diizeni saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak.

Fakiilte komisyon sayfasinda ilan edilen ve bagkanlik yaptigi komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak ve
takvimi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak,

Boliim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan oOgrenci sorunlarini 6ziime kavusturmak, gerekli
goriildiigiinde Dekana bildirmek.

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak.

Altyapinin gelistirilmesi i¢in Fakiiltemizle alakali sektorlerle iletisim saglamak

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,

Dekanlik Makamca verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev Alaninda Bulunan Komisyonlar

Fakiilte Ders Planlama ve Programlama (Ders Islemleri) Komisyonu

Fakiilte Sinav Planlama ve Programlama (Sinav Islemleri) Komisyonu
Fakiilte Uluslararasi iliskiler, Degisim Programlari ve Hareketlilik Komisyonu
Fakiilte Laboratuvar Planlama ve Gelistirme Komisyonu

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e/ /2025 i/ /2025
Prof. Dr. ilker TURKER Prof. Dr. Oguz FINDIK

Dekan Yard. Dekan V.
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Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiuritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak..
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
2547 sayih Yiksekogretim Kanunu ile ilgili diger kanun, yonetmelik ve yonergelerde belirtilen gorevleri yapmak,
Bolim kurullarina bagkanlik etmek, Fakdiilte Kurulunda tyelik gérevini yuritmek,
Bolimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢dziime kavusturmak, Dekanliga bildirmek,
Dekanlik ile b6liim arasindaki yazismalarin yapilmasini saglamak,
Bolime bagli Anabilim dallari arasinda esglidiimi saglamak,
Bolimin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdlrilmesini saglamak,
Ek ders ve sinav licret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak,
Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ylritmek, raporlari Dekanliga sunmak,
Dekanlik Kalite Birimi ile esgidimli ¢ahsarak Bolime bagh programlarin akredite edilme galismalarini
ylriutmek,
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.
Bolumdeki dersliklerin, calisma odalarinin, atolyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag gereclerinin verimli, etkili,
diizenli ve temiz olarak kullaniimasini saglar.
Bolimiine bagh 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak Uzere Bolim
goristini yazili olarak Dekanhga bildirir.
Fakulte Akademik Genel Kurulu igin Bolim ile ilgili gerekli bilgilerin hazirlanmasini saglar.
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar. Bu kapsamda danismanlarla
toplantilar yapar.
Bo6lum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile ilgilenir. Bolimindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin,
egitim-ogretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve saglikh bir sekilde ylritilmesini saglar.
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak
Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda uyumlu bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yuritmek,
Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Bolim Baskani, Bolimiin her diizeyde egitim 6gretim ve arastirmalarindan, boliime ait her tiirla faaliyetin
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirilmesinden Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
[l S R A

Dog¢. Dr. Yasin ORTAKCI Prof. Dr. Oguz FINDIK
Bilgisayar Miihendisligi Boliim Baskani Dekan V.
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi

Bilgisayar Miihendisligi Boliim Baskan Yardimcisi
Unvani/Ad-Soyad Doc. Dr. Eftal SEHIRLI — Dog. Dr. Kiirsat Mustatfa KARACAOGLAN
Bagli Oldugu Yoénetici Bilgisayar Miihendisligi B6liim Baskamn

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ B6lum Baskan Yardimcilari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi tst ydénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiulmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bolimin her diizeyde egitim 6gretim ve arastirmalarindan, bélime ait her tirlu faaliyetin dizenli ve
verimli bir sekilde yurutidlmesi hususunda Bélim Baskanina yardimci olmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Bolim baskanin izinli veya gorevli olmasi durumunda béliime ve bélim kuruluna baskanlik etmek,

Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapiimasini saglamak,
Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde slrdirilmesini saglamak,

Bolimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek,

Bolumdeki 6grenci-6gretim elemanit iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve
saghkli bir sekilde yuritilmesini saglamak,

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin iceriklerine uygun bir sekilde
uygulanmasini saglamak,

Goreviileiilgili sirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek,

idari sorumlusu oldugu komisyonlarin aktif olarak calismasini saglamak ve isleyislerini kontrol
etmek.

Bolim Bagkaninin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Bolim Baskan Yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Bolim Baskanina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Bilgisayar Miihendisligi Boliim Baskan Yardimcisi

A N
Dog¢. Dr. Eftal SEHIRLI Prof. Dr. Oguz FINDIK
Dekan V.
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Bilgisayar Miihendisligi Boliim Baskan Yardimcisi
Unvani/Ad-Soyad Dog. Dr. Kiirsat Mustafa. KARACAOGLAN- Dog. Dr. Eftal SEHIRLI
Bagh Oldugu Yonetici Bilgisayar Miihendisligi B6liim Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ B6lum Baskan Yardimcilari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bolimin her diizeyde egitim 6gretim ve arastirmalarindan, bélime ait her tirlt faaliyetin dizenli ve
verimli bir sekilde yurutidlmesi hususunda Bélim Baskanina yardimci olmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Bolim baskanin izinli veya gorevli olmasi durumunda boliime ve boliim kuruluna baskanlhk etmek,

Bolimiin ders dagiiminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapiimasini saglamak,
Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdirilmesini saglamak,

Bolimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek,

Bolimdeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari dogrultusunda, diizenli ve
saglikh bir sekilde yuratilmesini saglamak,

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin iceriklerine uygun bir sekilde
uygulanmasini saglamak,

Goreviileiilgili sirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

idari sorumlusu oldugu komisyonlarin aktif olarak calismasini saglamak ve isleyislerini kontrol
etmek.

Boliim Baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Bolim Baskan Yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Bolim Baskanina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

R R A Y R
Dog. Dr. Kiirsat Mustafa KARACAOGLAN Prof. Dr. Oguz FINDIK
Bilgisayar Miihendisligi Boliim Baskan Yardimcisi Dekan V.
Imza

Imza
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Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi

Birimi Yazilim Miihendisligi B6liim Baskani
Unvani/Ad-Soyad Dog. Dr. Caner OZCAN
Bagli Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Bolim Bsk Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ile ilgili diger kanun, ydnetmelik ve yonergelerde belirtilen gorevleri

yapmak,

Bolum kurullarina baskanlik etmek, Fakilte Kurulunda Gyelik gorevini ylriitmek,

Bolumun egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, Dekanliga bildirmek,

Dekanlik ile bolim arasindaki yazismalarin yapilmasini saglamak,

Bolime bagli Anabilim dallari arasinda esglidiimi saglamak,

Bolimun ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdirilmesini saglamak,

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak,

Bolimin degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini ylirtitmek, raporlari Dekanliga sunmak,

Dekanlik Kalite Birimi ile esglidiimli calisarak Boliime bagl programlarin akredite edilme ¢alismalarini yaritmek,
Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak
Bolumdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

Bolimdeki dersliklerin, ¢galisma odalarinin, atblyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag gereglerinin verimli, etkili, diizenli
ve temiz olarak kullanilmasini saglar.

Bolimine bagli 6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak Gzere Bélim gorisiinG
yazili olarak Dekanliga bildirir.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu igin Béltim ile ilgili gerekli bilgilerin hazirlanmasini saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar. Bu kapsamda danismanlarla toplantilar yapar.
Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile ilgilenir. Bolumiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-
O0gretimin amaclari dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yilritilmesini saglar.

Lisans egitim-0gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bolimdeki
Ogretim elemanlari arasinda uyumlu bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
proseddrlerine uygun olarak ytriutmek,

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
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Bolim Baskani, Bolimiin her diizeyde egitim 6gretim ve arastirmalarindan, béliime ait her tirli faaliyetin - kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirilmesinden Dekana karsi sorumludur.
TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

O AP A OO O
Doc. Dr. Caner OZCAN Prof. Dr. Oguz FINDIK
Yazilim Miihendisligi Boliim Bagkam Dekan V.
Imza

Imza
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiltesi
Yazilim Mihendisligi Bolim Bagkan Yardimcisi
Unvani/Ad-Soyad Dr. Ogretim Uyesi Ayse Nur ALTINTAS TANKUL
Dr. Ogretim Uyesi Omer Faruk ACAR
Bagh Oldugu Yonetici Bolum Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ BolUm Bagkan Yardimcilari
Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bolimin her diizeyde egitim O6gretim ve arastirmalarindan, bélime ait her tlrli faaliyetin dizenli ve
verimli bir sekilde yurutilmesi hususunda Bolim Bagkanina yardimci olmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Bolim baskanin izinli veya goérevli olmasi durumunda bélime ve bdlim kuruluna bagskanlik
etmek,

v Boélumin ders dagihminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

v' Bolumde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde surdirilmesini saglamak,

v' Bolumun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek,

v Boélumdeki 6grenci-ogretim elemanu iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yuritilmesini saglamak,

v’ Lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonergelerin iceriklerine uygun bir sekilde

uygulanmasini saglamak,

v’ Goreviileilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek,

v" idari sorumlusu oldugu komisyonlarin aktif olarak calismasini saglamak ve isleyislerini kontrol
etmek.

v’ Bélum Bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Bolim Baskan Yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken B6liim Baskanina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

A O A Ao
Dr. Ogretim Uyesi Ayse Nur ALTINTAS TANKUL Prof. Dr. Oguz FINDIK
Yazilim Miihendisligi Boliim Baskan Yardimcisi Dekan V.
Imza

Imza
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakultesi
Yazilim Mihendisligi Bolim Baskan Yardimcisi
Unvani/Ad-Soyad Dr. Ogretim Uyesi Omer Faruk ACAR
Dr. Ogretim Uyesi Ayse Nur ALTINTAS TANKOUL
Bagh Oldugu Yonetici Bolum Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bolim Bagkan Yardimcilari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi tst ydénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiulmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bolimin her diizeyde egitim 6gretim ve arastirmalarindan, bélime ait her tirlt faaliyetin dizenli ve
verimli bir sekilde yurutidlmesi hususunda Bélim Baskanina yardimci olmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Bolim baskanin izinli veya gorevli olmasi durumunda bolime ve boélim kuruluna baskanlik
etmek,
Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak,
Bolimiun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek,
Bolimdeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari dogrultusunda, dizenli
ve saglikli bir sekilde yuritilmesini saglamak,
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin iceriklerine uygun bir sekilde
uygulanmasini saglamak,
Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek,
idari sorumlusu oldugu komisyonlarin aktif olarak calismasini saglamak ve isleyislerini kontrol
etmek.
Bolim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Bolim Baskan Yardimcisi, yukarida yazili olan bitliin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Béliim Baskanina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini1 okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Y A A Y A A
Dr. Ogretim Uyesi Omer Faruk ACAR Prof. Dr. Oguz FINDIK
Yazilhim Miihendisligi Boliim Baskan Yardimecisi Dekan V.
imza

imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiltesi
Unvani/Ad-Soyad Fakilte Sekreteri Oguz Mete GOKMEN
Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Teknisyen Mustafa DOGAN

Bilgisayar isletmeni ilker UGURLU
Gorevin/isin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cergevesinde, Universite (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim idari ve akademik
faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yirttiilmesinin saglanmasi.

<<
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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte idari Teskilatinin basi olarak tiim koordinasyon ve is akisi/dagitimi/kontroliinii saglamak

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu ve gorevli oldugu diger kurullarin
gindemlerini hazirlanmasini saglamak ve toplantilara katilmak,

Fakilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda raportorlik gorevini yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Fakiilte idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismayr ve hizmetin yerine
getirilmesini saglamak ve denetlemek,

Fakilte bitgesini hazirlamak ve kesinlesen biitgeyi uygulamak ve denetlemek,

Gerceklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati (izerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasini, belgelendirilmesini ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasini saglamak,

Faaliyet raporu, ic denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, kalite sireclerini ve
sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Akademik personel alimi ile ilgili stireglerin yurittlmesini saglamak,

Gelen evrakin sevkini yapmak, yazismalarin yapilmasini saglamak,

Fakiilte idari Teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6éneride bulunmak,

Fakilte protokol, ziyaret ve téren islerini dizenlemek,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulmasini saglamak,

Fakultede olusan evraklarin arsiv hizmetlerini saglamak,

CIMER ve RIMER birim sorumlusu gérevini yiriitmek,

Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak,

idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin edilmesini saglamak,
Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarini koordine etmek,

Fakaltenin gtivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,

Dekanin gorev alantiile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini1 okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

S A S A
Oguz Mete GOKMEN Prof. Dr. Oguz FINDIK
Dekan V.

Fakiilte Sekreteri

; Imza
Imza
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanhigi
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Mustafa DOGAN

Bagh Oldugu Yoénetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Bilgisayar Isletmeni Ilker UGURLU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Personel Isleri-Yazi Isleri, Iskur Is ve Islemlerini Yiiriitmek
Fakiilte Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu islemlerini Yiiriitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Birimin yazi igleri gérevini yiiriitmek, ilgili tebligatlar1 yapmak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklar hazirlayarak yazismalarini yapmak,
Akademik ve idari personelin 6zliik islemleri yapmak,

Gorev siiresi uzatimi iglemlerinin takibinin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirme yazismalarmi yapmak. Yurtdisi
gorevlendirilen personel i¢in bilgi formunun Personel Daire Bagkanligina bildirimini yapmak,

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma, emeklilik ve emeklilik harcirahi islemlerini takip ederek
sonuglandirmak,

Akademik ve Idari personelin atanma ve géreve baslama yazismalar ve ilgili diger islemleri yapmak,
Personelin Pasaport Islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret izni ve saglik raporu islemlerini takip etmek ve personel 6zliik
programina kaydetmek,

Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayili Kanun’un 40/a, 40/d ve 31.maddelerine gore gorevlendirme
islemlerini takip etmek,

Birimin yazi isleri gérevini yiiriitmek, ilgili tebligatlar1 yapmak,

Personel Ozliik Programina kaydedilmesi, istenilen bilgileri sisteme kaydetmek,

Is Kur Genglik Programi kapsamindaki is siireclerini yiiriitmek,

Gorev alanindaki dosyalama iglemlerini yapmak ve y1l sonunda yonetmelige uygun sekilde birim arsivine
devretmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi tlizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak,

Vekalet ettigi kisinin gorev tamimindaki isleri vekalet siiresince eksiksiz yerine getirmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Dekanligin ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin mevzuatlara uygun sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden, her tiirlii bilgi
ve belgenin ilgisiz kisilere kars1 korunmasindan, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i/ /2025
v/ /2025 Prof. Dr. Oguz FINDIK
Teknisyen Mustafa DOGAN Dekan V.

imza imza




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007, 2 evizyon larinl
IKARABUK Gorev Tanimi Formu !
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen izzet Gokhan ASLANDAS
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Gorevin/isin Kisa Tanim

Maas Islemleri, SGK islemleri ve Staj Prim Islemlerini Yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz akademik, idari ve sozlesmeli personelin maas islemleri ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
Akademik personel maas islemlerinde Gelistirme 6deneginin kesintiye tabi olan siirelerin takibini yapmak,
Akademik Tesvik 6demelerini takibini yapmak,

Akademik ve idari personelin SGK kesenekleri 6deme islemlerini yapmak,

Staj Sigorta Prim 6deme islerini yapmak

Yabanci Uyruklu personelin maas ve SGK islemlerini yapmak,

Bildirilen nafaka, icra, kisi borcu kesintilerini yapmak,

Fotokopi-Baski-Optik Okuyucu iglemlerini takip etmek.

Gorev alanindaki dosyalama iglemlerini yapmak ve yil sonunda yonetmelige uygun sekilde birim arsivine
devretmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak,

Vekalet ettigi kisinin gorev tanimindaki isleri vekalet siiresince eksiksiz yerine getirmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Dekanligin ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin mevzuatlara uygun sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden, her tiirlii bilgi
ve belgenin ilgisiz kigilere karsi korunmasindan, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ o /2025 we [/ o /2025
Prof. Dr. Oguz FINDIK
Teknisyen izzet Gokhan ASLANDAS Dekan V.

imza imza
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
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Bagh Oldugu Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Teknisyen izzet Gokhan ASLANDAS

Gorevin/isin Kisa Tanim

Muhasebe /Tasinir Mal Islemleri / Satin Alma/ Ek Ders ile ilgili tiim is ve isleri yiiriitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Ek ders 6demelerine iliskin her tiirlii is ve iglemleri yapmak,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 40/a, 40/b, 40/d gorevlendirmeleri ile gorevlendirilen 6gretim
elemanlarinin aylik ders iicretlerinin hazirlanmasi, ek ders 6demelerinin yapilmasi i¢in gerekli formlarmin
hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yapmak,

Fakiiltemize alimi yapilan akademik personel (Dr. Ogr. Uyesi) aliminda Jiiri Odemelerini yapmak, ilgili birim
ve iiniversitelere matrah bildirim yazisini yazmak,

Fakiiltenin Biitgesinin hazirlanmasi ve planlanmasinda verilecek gorevleri yapmak, e-biitce sistemini
kullanarak biit¢ce 6deneklerinin takibini yapmak, biitge ihtiyaclarin1 Fakiilte Sekreterligine bildirmek,

Biitce 6denceklerinden yapilacak harcamalara iligkin satin alma siireglerini yiiriitmek, Ekap kaydi, vergi borcu
sorgulamasi, yasaklilik teyidi islemlerini ger¢eklestirerek 6deme emri belgelerini ve eklerini diizenlemek
Yurti¢i gecici- Yurtdist gegici gorev yolluklarini diizenlemek,

TKYS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi igerini yiirtitmek, Tasinir kayit yetkilisi gorevlerini yerine getirmek.
Tasmirlarin girig ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagimir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek, Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun
goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek, Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek, Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,
Dayanikli taginirlarin barkodlanmasi, kullanima verilenlerin zimmet islemlerinin yapilmast,

Ariza kayit sisteminde agilan i kayitlarin1 ve sonuglandirilmasi islemlerini takip etmek,

Gorev alanindaki dosyalama iglemlerini yapmak ve yil sonunda yonetmelige uygun sekilde birim arsivine
devretmek,

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi tizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak,

Vekalet ettigi kisinin gorev tanimindaki igleri vekalet siiresince eksiksiz yerine getirmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Dekanligin ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin mevzuatlara uygun sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden, her tiirlii bilgi
ve belgenin ilgisiz kigilere kargi korunmasindan, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2025
v/ /2025 Prof. Dr. Oguz FINDIK
Bilg. islt. Nejat CEBECIOGLU Dekan V

imza imza
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanhigi
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar Isletmeni ilker UGURLU

Bagh Oldugu Yoénetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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Gorevin/isin Kisa Tanim

Staj islemleri, elektronik posta kontrolleri, Cimer/Rimer yazismalari, optik okuyucu islemleri, birim arsiv
hizmetlerini yiiriitmek,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

COURRRS
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Ogrencilerin egitim-6gretimi ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere yonlendirmek.
Ogrenci Staj islemlerini yiiriitmek,

Ogrencilerin kismi zamanli ¢alisma basvurusu ile ilgili islemlerini yapmak.

Mazeretli ders kayit is ve islemlerini yapmak

Mezun asamasina gelen dgrencilerin mezuniyet iglemlerini takip etmek

Disiplin cezas1 alan 6grencilere iliskin ilgili kisi ve birimlerle yazismalar1 yapmak,

Kurumsal elektronik posta gelen maileri kontrol etmek, ilgili personeli bilgilendirmek ve cevap
gerektirenlerin zamaninda cevaplanmasini saglamak,

Cimer/Rimer gelen bagvurularin cevaplanmasi igin ilgili birimlerle yazismalari saglamak,

Fotokopi, baski ve optik okuyucu hizmetlerini vermek,

Akademik personelin idari isleyisle ilgili sorunlarinin ¢6ziimiinde yer almak, ¢6ziim {iretilemeyenleri
Fakiilte Sekreterligine bildirmek,

Birim arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

Gorev alanindaki dosyalama islemlerini yapmak ve yil sonunda yénetmelige uygun sekilde birim arsivine
devretmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi tlizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak,

Vekalet ettigi kisinin gorev tamimindaki isleri vekalet siiresince eksiksiz yerine getirmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Dekanligin ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin mevzuatlara uygun sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden, her tiirlii bilgi
ve belgenin ilgisiz kisilere kars1 korunmasindan, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i/ w2025
v/ /2025 Prof. Dr. Oguz FINDIK
Bilg. islt. ilker UGURLU Dekan V.

imza imza
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Gorevin/isin Kisa Tanim

Bilgisayar Miihendisligi Boliimii ve Yazilim Miihendisligi Boliimii Sekreterligi ile ilgili tiim is ve isleri
ylriitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

ASANENEENEN N N N N N

AN

Boliim ve Anabilim Dallariin yazi iglerini yiiriitmek,

Gelen evraklarin kaydin1 yaparak Bilgisayar Miihendisligi Boliimii ve Yazilim Miihendisligi Boliimii
Baskanligina iletmek,

Anabilim Dali ve Boliim Kurulu Kararlarinin alinarak iist yazilarin Dekanliga yazilmasi,

Akademik personelin gorev siire uzatimi siireglerini takip edip gerekli islemleri yapmak.

Simav ve ders programlarmin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,

Giiz ve Bahar donemi, yaz okulu ders planlari, gérevlendirme degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin yapilmasi.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak tlizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi, ilgili formlarin diizenlenerek imzalatilmasi,
Boliim 6grencilerinin bagvurularini, taleplerini almak ve ¢dziimlenmesini saglamak, ¢6ziim
iiretemeyecekleri bagvurular1 Boliim Baskanligina iletmek,

Ogrenci staj dosyalarini teslim alip ilgili 6gretim elemanlarina teslimini saglamak,

Gorev alanindaki dosyalama iglemlerini yapmak ve yil sonunda yonetmelige uygun sekilde birim arsivine
devretmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi tlizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak,

Vekalet ettigi kisinin gorev tanimindaki igleri vekalet siiresince eksiksiz yerine getirmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Dekanligin ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin mevzuatlara uygun sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden, her tiirlii bilgi
ve belgenin ilgisiz kisilere kars1 korunmasindan, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i) ] 2025
] e [ 2025 Prof. Dr. Oguz FINDIK
Bilg. islt. ismail AY Dekan V.

imza imza
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar Isletmeni Giilseren CELIK

Bagli Oldugu Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Bilgisayar Isletmeni Ismail AY

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bilgisayar Miihendisligi Boliimii ve Yazilim Miihendisligi Boliimii Sekreterligi ile ilgili tiim is ve isleri
ylriitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

ASANENEEENEN N O N N N

AN

Boliim ve Anabilim Dallariin yazi islerini yiirtitmek,

Gelen evraklarin kaydini yaparak Bilgisayar Miithendisligi Boliimii ve Yazilim Miihendisligi Boliimii
Bagkanligina iletmek,

Anabilim Dali ve Boliim Kurulu Kararlarinin alinarak iist yazilarin Dekanliga yazilmasi,

Akademik personelin gorev siire uzatimi siire¢lerini takip edip gerekli islemleri yapmak.

Siav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru iglemlerinin yapilmast,

Giiz ve Bahar donemi, yaz okulu ders planlari, gérevlendirme degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin yapilmasi.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak tizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi, ilgili formlarin diizenlenerek imzalatilmasi,
Boliim 6grencilerinin bagvurularini, taleplerini almak ve ¢éziimlenmesini saglamak, ¢6ziim
iretemeyecekleri bagvurulart Boliim Bagkanligina iletmek,

Ogrenci staj dosyalarini teslim alip ilgili 6gretim elemanlarina teslimini saglamak,

Gorev alanindaki dosyalama iglemlerini yapmak ve y1l sonunda yonetmelige uygun sekilde birim arsivine
devretmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi tlizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak,

Vekalet ettigi kisinin gorev tamimindaki isleri vekalet siiresince eksiksiz yerine getirmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Dekanligin ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin mevzuatlara uygun sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden, her tiirlii bilgi
ve belgenin ilgisiz kisilere kars1 korunmasindan, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i/ [ 2025
Prof. Dr. Oguz FINDIK
we [ e /2025 Dekan V.
Bilg. islt. Giilseren CELIK
imza

imza
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
Unvani1/Ad-Soyad Memur Rabia CORA

Bagh Oldugu Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Bilgisayar Isletmeni Giilseren CELIK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Dekan Sekreterligi ve Kalite siirecleri ile ilgili tiim is ve isleri yliriitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

ANANEN

ANANEN

ANANEN

ANIAN

Dekanin randevularini diizenlemek.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi teminini saglamak.

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

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gelen misafirleri sekreteryada agirlamak,

Telefonla ile iletilen notlar1 Dekana bildirmek,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
giincel kalmalarini1 saglamak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi toplantilar1 Dekana
hatirlatmak.

Birim Kalite Komisyonu, Danigsma Kurulu ve Dekanlik Toplantilari tutanaklari ve yazismalari ile ilgili is ve
islemleri takip etmek.

Gorev alanindaki dosyalama islemlerini yapmak ve yil sonunda yonetmelige uygun sekilde birim argivine
devretmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak,

Vekalet ettigi kisinin gorev tanimindaki isleri vekalet siiresince eksiksiz yerine getirmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Dekanligin ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin mevzuatlara uygun sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden, her tiirlii bilgi
ve belgenin ilgisiz kisilere kars1 korunmasindan, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ [ 2025
v/ /2025 Prof. Dr. Oguz FINDIK
Memur Rabia CORA Dekan V.

imza imza




