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Ehe Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlik
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakdiiltesi
Dekanlik
Dekan Yardimcisi
Alt Birimi Boliim Baskant
Anabilim Dali Bagkani

Fakiilte Sekreterligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amac, ilke ve
talimatlara uygun olarak; ilgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin {ist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin
vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-0gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine goére planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi uygulanmasi, yiiriitiilmesi ve denetlenmesi

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

4691 Sayil1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanct Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmast
Esaslarina Iliskin Bakanlar Kurulu Karari

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin Sozlesmeli Olarak
Calistirilmasi Esaslarma Iliskin Karar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme
Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik
Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogretim Elemanlar: ile Yabanci Uyruklu Elemanlar:
Gelistirme Egitimi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmas: ve Bilimsel
Denetim Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim
Programina iliskin Yénetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi
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Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanct Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarma Iliskin Y6netmelik

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Cagdas uygarlik ve egitim - Ogretim esaslarina dayanan bir diizen iginde,
toplumun ihtiyaclar1 ve kalkinma planlari ilke ve hedeflerine uygun ve ortadgretime
dayali gesitli diizeylerde egitim - 6gretim, bilimsel arastirma, yayim ve danigmanlik
yapmak,

2. Kendi ihtisas giicli ve maddi kaynaklarini rasyonel, verimli ve ekonomik sekilde
kullanarak, milli egitim politikas1 ve kalkinma planlar1 ilke ve hedefleri ile
Yiiksekogretim Kurulu tarafindan yapilan plan ve programlar dogrultusunda,
ilkenin ihtiyaci olan dallarda ve sayida insangiicii yetistirmek,

3. Tiirk toplumunun yasam diizeyini yiikseltici ve kamuoyunu aydinlatict bilim
verilerini s6z, yaz1 ve diger araclarla yaymak,

4. Orgiin, yaygin, siirekli ve acik egitim yoluyla toplumun &zellikle sanayilesme ve
tarimda modernlesme alanlarinda egitilmesini saglamak,

5. Ulkenin bilimsel, kiiltiirel, sosyal ve ekonomik ydnlerden ilerlemesini ve
gelismesini ilgilendiren sorunlarini, diger kuruluslarla isbirligi yaparak, kamu
kuruluglarina onerilerde bulunmak suretiyle 6gretim ve aragtirma konusu yapmak,
sonuglarini toplumun yararina sunmak ve kamu kuruluglarinca istenecek inceleme
ve arastirmalar1 sonuglandirarak diistincelerini ve onerilerini bildirmek,

6. Egitim - 0gretim ve seferberligi icinde, Orgilin, yaygin, siirekli ve agik egitim
hizmetini Gstlenen kurumlara katkida bulunacak 6nlemleri almak,

7. Yorelerindeki tarim ve sanayinin gelismesine ve ihtiyaclarma uygun meslek
elemanlarinin yetismesine ve bilgilerinin gelismesine katkida bulunmak, sanayi,
tarim ve saglik hizmetleri ile diger hizmetlerde modernlesmeyi, liretimde artigi
saglayacak calisma ve programlar yapmak, uygulamak ve yapilanlara katilmak,
bununla ilgili kurumlarla isbirligi yapmak ve g¢evre sorunlarma ¢oziim getirici
Onerilerde bulunmak,

8. Egitim teknolojisini {retmek, gelistirmek, kullanmak, yayginlastirmak, 1.
Yiiksekogretimin uygulamali yapilmasina ait egitim - 6gretim esaslarini gelistirmek,
doner sermaye isletmelerini kurmak, verimli calistirmak ve bu faaliyetlerin
gelistirilmesine iligkin gerekli diizenlemeleri yapmaktir.

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Adi - Soyadr: Nevzat INCI Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Unvani: Fakiilte Sekreteri Dekan V.

imza:
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Dekan Yardimciligl

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakdiiltesi
Alt Birimi Dekan Yardimeiligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat cergevesinde, Universitenin iist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin
vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yoOnlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi uygulanmasi, yiiriitiilmesi ve denetlenmesi

Ilgili Mevzuat

2547 say1l1 YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
657 sayil1 Devlet memurlar1 kanunu
Diger Mevzuat

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
2. Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.
3. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon g¢aligmalarinin
takibini yapmak ve siiresi icinde sonuc¢landirilmalarini saglamak.
4. Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.
5. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.
6. Bolim Bagkanliklarinca ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan
adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.
7. Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

8. Ogrenci sorusturma dosyalarimi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara baskanlik etmek.

9. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalar1 diizenlemek.

10. Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

11. Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

12. Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar
ve denetimraporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

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

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Ad1 - Soyadi: Nevzat INCI Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Unvani: Fakiilte Sekreteri Dekan V.

imza:
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Bolum Baskanligl

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakdiiltesi
Alt Birimi Boliim Baskanligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat cergevesinde, Universitenin iist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin
vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yoOnlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi uygulanmasi, yiiriitiilmesi ve denetlenmesi

Ilgili Mevzuat

2547 say1l1 YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
657 sayil1 Devlet memurlar1 kanunu
Diger Mevzuat

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. B6liim kurullarini toplamak ve bagkanlik etmek.

2. Boliim/Fakiiltenin misyon ve vizyonunun gerceklestirilmesine katki saglamak.
3. Boliimiin ihtiyaclarini Dekanlik Makamina yazili ve sozlii olarak bildirmek.

4. Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak.

5. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

6. Boliimii temsil etmek iizere Fakiilte Kurulu Toplantilarina katilmak ve alinan
kararlar1 boliimde uygulamak.

7. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek
ve denetlemek. 8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek
Dekanliga iletmek.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiriitmek, raporlari
Dekanliga sunmak. 10. Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in boliim ile ilgili gerekli
bilgileri saglamak.

11. Her 6gretim yil1 sonunda Boliimiin gegen yildaki egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil i¢in ¢aligma planini dekana sunmak.

12. Dekanliktan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin
giinlinde dekanliga iletilmesini saglamak, gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarini
ve arastirma gorevlilerini bilgilendirmek.

13. Bagh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak. Gorev alani itibariyle yiirlitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Adi - Soyadi: Nevzat INCI Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Unvani: Fakiilte Sekreteri Dekan V.

imza:
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Anabilim Dali Baskanligi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakdiiltesi
Alt Birimi Anabilim Dali Baskanligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat cergevesinde, Universitenin iist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin
vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yoOnlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi uygulanmasi, yiiriitiilmesi ve denetlenmesi

Ilgili Mevzuat

2547 say1l1 YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
657 sayil1 Devlet memurlar1 kanunu
Diger Mevzuat

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Anabilim dali kuruluna bagkanlik etmek ve kurul kararlarini yiiriitmek.

2. Anabilim dali ders dagilimlarin1 dengeli bir sekilde yaparak boliim baskanina
Onermek.

3. Boliim Baskanlig1 ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli
bir sekildeyiiriitiilmesini saglamak.

4. Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak, anabilim dalinda
egitim-ogretimindiizenli bir sekilde siirdiirtilmesini saglamak.

5. Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiya¢ ve sorunlar tespit ederek boliim
baskanliginailetmek.

6. Boliim kuruluna katilmak ve bolim kurulunda alinan kararlar dogrultusunda
kendi Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarini bilgilendirmek ve gerekiyorsa
gorevlendirmek.

7. Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri
saglamak.

8. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak.
9. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

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

Gorev alami itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine

kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Ad1 - Soyadi: Nevzat INCI Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Unvani: Fakiilte Sekreteri Dekan V.

imza:
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Fakiilte Sekreterligi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakdiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat cergevesinde, Universitenin iist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin
vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yoOnlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi uygulanmasi, yiiriitiilmesi ve denetlenmesi

Ilgili Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat; yonetmelikler ve yonergeler.

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu,

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlariin Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname.

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

Yiiksek Ogretim Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
ylrtirliige konulan mevzuat,

4734 say1li Kamu ihale Kanunu. 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Yili Merkezi Biitce Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

Diger Mevzuat

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b ve 51/c maddeleri kapsaminda
gorev yapmak.

2. Fakiiltedeki idari birimlerin ve personelin mevzuata uygun, diizen, uyum ve
isbirligi i¢inde ¢aligmasini saglamak.

3. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Raportorliigiinii
yapmak. Karar ve tutanaklarin1 hazirlamak, idari agidan yapilacak is ve islemlerin
yiirtitiilmesini saglamak.

4. Fakiiltenin bina, tesis, tasmir mal ve malzemelerinin kullanilabilir durumda
olmasini, 1sitma sogutma, aydinlatma ve temizlik hizmetlerinin yapilmasin
saglamak;

5. Egitim 6gretim faaliyetleri ile idari ¢aligsmalarda kullanilan taginir mal, malzeme
ve donanimin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

6. Fakiilteye alinacak akademik personelin bagvuru ve atanma islemlerinin takibi ve
sonuglarinin  Rektorliige iletilmesini  saglamak. Akademik personelin gorev
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sliresinin uzatilmasi i¢in gerekli uyarilart yaparak zamaninda yerine getirilmesini
saglamak.
7. Fakiilteye gelen ilan ve duyurulari ilgili kisilere/yerlere iletmek, duyurmak
8. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitilmesini; Fakiilte ile ilgili
yazigsmalarin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) yapilmasini saglamak.
9. EBYS ortaminda veya fiziksel olarak gelen/giden resmi yazi, belge ve evraklarin
hazirlanmasi, teslim alinmasi/teslim edilmesi, incelenmesi, ilgili alt birimlere
yonlendirilmesi, elektronik 1imza/islak imza ile onaylanmasi siireclerini
gerceklestirmek, takip etmek ve dosyalanmasini /argivlenmesini saglamak.
10. Akademik ve idari personelin maas, yolluk ve ek ders ve diger licretlerinin
zamaninda 6denmesini saglamak.
11. Taginir mal kayit ve kontrol islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.
12. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde birim
gerceklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek. Biitge ve 6denek durumlarinin kontrol
ve takip etmek.
13. Harcama Yo6netim ve Bilisim Sistemi (MYS ve KBS) ile ilgili is ve islemlerin
mevzuata uygun
Olarak yapilmasimi1 saglamak. Fakiilte personelinin 6zlik haklarina iliskin
uygulamalari ve ¢aligmalar takip etmek.
14. Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalarin mevzuata uygun olarak yapilmasin
saglamak,
denetimini yapmak ve sonug¢landirmak.
15. SGK ile ilgili is ve islemlerin (Tescil, Kesenek Sistemi, vd) mevzuata uygun
olarak ve zamaninda yapilmasini saglamak.
16. Fakiiltenin Faaliyet Raporu, Stratejik Plan vd. hazirlanmasini saglamak.
17. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana oneride
bulunmak.
18. Idari personelin izinlerini planlamak, personelin saglik raporlarmin takip
edilmesini ve standart
prosediiriin uygulanmasini saglamak.
19. Fakiiltenin halkla iliskilerine 6zen gostermek; kongre, konferans, seminer ve
benzeri
etkinliklerinin diizenlenmesinde yardimci olmak.
20. Idari personelin mesleki gelisimlerini desteklemek, bilgi ve becerilerinin
arttirllmasi amaciyla
hizmet i¢i egitim almalarin1 saglamak.
21. Fakiiltenin is ve islemleri ile ilgili ist yonetimi/Dekani bilgilendirmek.
22. Ust ydneticinin/amirin verecegi, gérev alan1 kapsamindaki diger resmi gorevleri
yapmak.

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

Adi - Soyadr: Nevzat INCI Prof.Dr.Mehmet GUMUS

Unvani: Fakiilte Sekreteri Dekan V.

Imza:
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Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi Dekan Vekili (Prof.Dr.Mehmet GUMUS)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Dekanlik

Gorev Adn Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi Dekan Vekili

Ad1 - Soyad: Prof.Dr Mehmet GUMUS

Gorev Devri

Yapacag Dr.Ogr.Uyesi Fatih DARICIK

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat cergevesinde, Universitenin iist ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin
vizyon ve misyonunu ger¢eklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 say1l Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

4691 Sayil1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimast
Esaslarina Iliskin Bakanlar Kurulu Karari

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin Sézlesmeli Olarak
Calistirilmasi Esaslarma Iliskin Karar

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme
Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: Ile Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlar1 Ile Yabanci Uyruklu Elemanlar
Gelistirme Egitimi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast ve Bilimsel
Denetim Yo6netmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim
Programina Iliskin Y&netmelik

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ynetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Y&netmeligi
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Yiiksekogretim Kurumlar1 Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarma liskin Y&netmelik

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

Diger Mevzuat.

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli
iletisim, Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y &netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarii kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Fakiilteyi tist diizeyde temsil etmek.

2. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarin1 uygulamak.
3. Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak.

4. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek.

5. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarim1 gerekgesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek, fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii
aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

6. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbézetim ve
denetim gorevini yapmak.

7. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile
paylagmak, ger¢eklesmesi i¢in ¢alisanlart motive etmek.

8. Fakiiltenin kadro ihtiyaglarin1 hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektorliik
makamina sunmak.

9. idari ve akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

10. Fakiiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢éziime
kavusturmak, gerektiginde list makamlara iletmek.

11. Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

12. Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi, verilerin
bilimsel dayanaklara oturtulmast ve Yonetime saglikli bilgi akisinin
gerceklestirilmesi amaciyla gerekli goriile n hallerde komisyonlar olusturmak.

13. Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarimin etkili ve verimli olarak
kullanilmasin1 saglamak.

14. Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak
bunlar1 Fakiiltedeki siire¢lere yansitmak.

15. Fakiiltede kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasini saglamak; ayrica,
kalite giivencesini saglayarak gerekli uygulamalar1 gergeklestirmek.

16. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢cagdas bir
anlayigla Fakiiltenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
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17. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢imde
ylriitiilmesini saglamak.

18. Fakiiltenin tiim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal,
kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak iiretici bir duruma
gelmeleri i¢in calismak. Boylece bir liderlik anlayisiyla Fakiiltede takim ¢aligmast
ruhunu gelistirmek.

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

20. Fakiiltenin ihtiyaclart dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglanti
kurarak kaynak saglama yoniinde ¢aba gostermek.

21. Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

22. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢calismalarin yapilmasini
saglamak.

23. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasmir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim
Hesabinin verilmesini saglamak.

24. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

25. Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi olarak
harcama yetkisini elinde bulundurmak,

26. Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun
tiiziikk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun ¢ercevesinde yapmalar1 gereken
diger islemlerden sorumlu olmak,

27. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

28. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

29. Ayrica, fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin
alinmasinda,

30. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda,

31. Egitim - 68retim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede
sorumludur.

32- EBYS iizerinden yapilan yonlendirilmesini saglamak,
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Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen

KABUL EDEN

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Ad - Soyadi: Prof.Dr.Mehmet GUMUS

Unvani: Dekan V.
imza:
ONAYLAYAN
...... [eeee.. /2022
Prof.Dr.Ekrem KALAN
Rektor
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Dekan Yardimcisi (Dog. Dr. Sinan UZUNLU)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Dekanlik

Gorev Ad1 Dekan Yardimeist / Ogrenci Islerinden Sorumlu

Ad - Soyadi Sinan UZUNLU

Gorev Devri

Yapacad Fatih DARICIK

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim-0gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, oOrgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana
yardimci olunmasi, Dekan goérev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet
edilmesi ve Dekan adina igler yiiriitiilmesi

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme
Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Y&6netmelik

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlartyla Ortak
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda Ynetmelik

Meslek Yiiksekokullar1 ve A¢ikdgretim On Lisans programlar1 Mezunlarinin Lisan
Ogrenimine devamlar1 Hakkinda Yonetmelik

Katk1 Kredisi Yonetmeligi

Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

Burs Kredi Yonetmeligi

Yaz Dénemi Egitim-Ogretim Y onetmeligi

Diger Mevzuat.

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii
iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
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I¢ Kontrol Genel

Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve

Sorumluluklar

1. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

2. lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen grevleri yapmak.

3. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

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

5. Her egitim-0gretim donemi basinda ders dgretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlar tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

6. Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

7. Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalar yapmak.

8. Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

9. Ogrenci danmigmanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

10. Yurt ici ve yurt dis1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun
olarak yapilmasini saglamak.

11. Ogrenci otomasyon sisteminin diizenli olarak ¢aligmasini saglamak.

12. Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve
siavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

13. Mazeret sinav isteklerini degerlendirmek ve sonuglandirilmasini saglamak.
14. Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri ydnetmenliklere uygun olarak
yapmak.

15. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini
degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasin
saglamak.

16. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve sonuglandiriimasini
saglamak.

17. Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

18. Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin
ylriitiilmesini saglamak.

19. Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarma yapilan itirazlar1 degerlendirmek ve
sonuc¢landirilmasini saglamak.

20. Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve
makul bir sekilde yapilmasini saglamak.

21. Haftalik ders programlariin yapilmasi ile ilgili gérevli elemanlarla es giidiim
icerisinde calisarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon
sistemine islenmesini ve 0gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin
saglamak.

22. Yeni kay1t yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak.

23. Yatay gegis, dikey gegis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii
ile 1lgili her tiirlii ¢aligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

24. Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara
bagkanlik yapmak.

25. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢calismalari diizenlemek.

26. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.
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27. Boliim Bagkanliklarinca ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan
adma dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.43. Ogrencilerin sportif ve Kkiiltiirel
etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

28. Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

29. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

30. Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

31. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere
yardimce1 olmak, Boliimlerle koordinasyonu saglamak.

32. Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak

33-Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel s ve Sorumluluklarim: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Adi - Soyadi: Dog. Dr. Sinan UZUNLU

Unvanr: Dekan Yardimcisi
imza:
ONAYLAYAN
...... [eeeeea /2022
Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Dekan V.
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Dekan Yardimas (Dr.0gr.Uyesi Fatih DARICIK)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Dekanlik

Gorev Adi Dekan Yardimecisi / Idari ve Mali Islerden Sorumlu

Adi - Soyadi Fatih DARICIK

Gorev Devri

Yapacad Sinan UZUNLU

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim-0gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, oOrgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana
yardimci olunmasi, Dekan goérev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet
edilmesi ve Dekan adina igler yiiriitiilmesi

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6260 Sayil1 2012 Y1l1 Merkezi Ynetim Biit¢e Kanunu

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

4691 Sayil1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmimn Sézlesmeli Olarak
Calistirilmasi Esaslarma Iliskin Karar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme
Y o6netmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlar: ile Yabanci Uyruklu Elemanlar:
Gelistirme Egitimi Yonetmeligi
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Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemam ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi
Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel
Denetim Y 6netmeligi
Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
Diger Mevzuat.

Bu is icin Gerekli Anal.it‘ik Fiﬁ§ﬁnebilme, Apaliz yapabilme, Degisim ve gelisime aglk olma, Duzenh

Bilgi-Beceri ve ve f11§1p11n11 (;a..'ll?'l’lza, Ekip .(;ahsmas%n‘a uyumlu ve katlllmC}, Etkin yazﬂl ve Vsozlu

vetenekler iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

ISi:fl(()lI;trl;;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p.(?rsonelirvl gérevllerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sart sc_>ru_1r_11ululfla}r1n1 kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
2. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.
3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arac¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.
4. Bagl oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak
5. Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.
6. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligmalarin
yapilmasini saglamak.
7. Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.
8. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢dziime kavusturmak.
9. Fakiiltenin, personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiritmek, 1lgili
komisyonlar1 olugturmak.
10. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli ytiriitiilmesini saglamak
ve denetlemek.

Temel is ve 11. Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Sorumluluklar

12. Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak.

13. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak

14. Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢calismalar1 denetlemek ve sonuclandirmak.

15. EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabami c¢aligmalarimin saglikli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

16. Altyapmin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla
iligkileri diizenlemek.

17. Gelisim plan1 ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

18. Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
tyilestirilmesini saglamak.

19. Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin
takibini yapmak.

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

21. OSYM ve Acikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili smavlarm koordinasyonunu
saglamak.
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22. Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢aligsmasini saglamak.

23. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin
gorls ve Onerilerini almak.

24. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin
takibini yapmak ve siiresi i¢inde sonuclandirilmalarini saglamak.

25. Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin
gbzden gecirilmesi,ve ¢caligmalarin denetlenmesini saglamak.

26. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
27. Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
28. Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularint hazirlamak.

29. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak.

30. Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

31. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu kararlarin1 kontrol etmek ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak.

32. Fakiiltede is gilivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili caligmalar
ylriitmek

33. Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Ad1 - Soyadi: Dr.Ogr.Uyesi Fatih DARICIK

Unvanr: Dekan Yardimecisi
imza:
ONAYLAYAN
...... [oeeeea2022
Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Dekan V.
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Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Dekanlik

Gorev Adn Boliim Baskani

Ad1 - Soyadi Tlgili Boliim Bagkanlari

Gorev Devri

Yapacag Boliimiin Belirledigi Kisi/Kisiler

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiletsi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat
cercevesinde, Boliim egitim-0gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, ydnlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

Ilgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ynetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Y6netmelik

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi1 Kredi Transferi Yapilmast
Esaslarina Iliskin Yonetmelik

Yiksekogretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlartyla Ortak
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda Y &netmelik

Meslek Yiiksekokullari ve Agikdgretim On Lisans programlart Mezunlarmin Lisan
Ogrenimine devamlar1 Hakkinda Ynetmelik
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Katki Kredisi Yonetmeligi
Ogrenim Kredisi Y&netmeligi
Burs Kredi Yonetmeligi
Yaz Donemi Egitim-Ogretim Y &netmeligi
Diger Mevzuat.
Bu i icin Gerekli Analhit.ik fiﬁ§ﬁnebilme, Apaliz yapabilme, Degisim ve gelisime aglk olma, Diizenli
Bilgi-Beceri ve ve §11§1p11n11 calisma, Ekip ‘gahsmas1'n‘a uyumlu ve ka‘uhmc;, Etkin yazﬂl ve sozli
yetenekler iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
Isi:fl(:;?;ﬁl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gt')revl‘erini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sart sc_)m_n_llulukla_lrlm kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Boliim kurullarina baskanlik etmek.
2. Bolimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak.
3. Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili ve sozlii olarak bildirmek.
4. Fakiilte Dekanlig1 ile kendi Boliimii arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglamak.
5. Varsa Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esglidimii saglamak.
6. Boliimiine bagl dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate
alinmak tizere Bolim goriistinii yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek.
7. Bolimiin ders dagilimmin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.
8. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
9. Boliimii temsil etmek iizere Fakiilte Kurulu Toplantilarina katilmak.
10. Boliimde gorevli 0gretim elemanlarinin goérevlerini yapmalarini izlemek ve
denetlemek.
11. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Dekanliga iletmek.
12. Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
Temel is ve hazirlanmasini saglamak.

Sorumluluklar

13. Bolim d6grencilerinin  egitim-6gretime  yonelik
ilgilenmek.

14. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitmek, raporlari
Dekanliga sunmak.

15. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme islerini yiiriiten Dekanlik Birimi ile
esgidiimlii ¢aligarak Bollime bagli programlarin akredite edilme g¢aligmalarini
yuriitmek.

16. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina galismak.

17. Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
18. Boliimiindeki 68renci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

19. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi icin danigsmanlarla
toplantilar yapmak.

20. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

21. Boliim ERASMUS ve FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

sorunlartyla yakindan
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22. Her 6gretim yil1 sonunda Boliimiin gegen yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil i¢gin ¢calisma planini Dekana sunmak.

23. Bolumdeki dersliklerin, ¢aligma odalarinin, atolyelerin, laboratuvarlarin ve ders
arag-gereclerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak.
24. Bolum ogrencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini
tesvik etmek ve bu konuda onlara yardimci olmak.

25. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarin ve boliimle ilgili her
tiirlii faaliyetlerin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini, kaynaklarin etkili bir
bi¢cimde kullanilmasini saglamak.

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... /....12022
Ad1 - Soyadi: Erhan CENGIZ Adi - Soyadi: Ayse ERDOGAN
Unvam: Prof. Dr. Unvani: Dr.Ogr.Uyesi
imza: Imza:
Ad1 - Soyadi: Derman V. BAYRAMOL Adi1 - Soyadi: Mehmet KANOGLU
Unvani: Dog.Dr. Unvam: Prof. Dr,
Imza: Imza:
Ad1 - Soyadi: Mehmet GUMUS Ad - Soyadi: Mustafa Umit GUMUSAY
Unvani: Prof. Dr. Unvani: Prof. Dr.
Imza: Imza:
Ad1 - Soyadi: Sinan UZUNLU Ad1 - Soyadi: Fikri Serdar GOKHAN
Unvam: Dog. Dr. Unvam: Dr.Ogr.Uyesi
Imza: Imza:
Adi - Soyadr: Giilin Idil S BOLATAN Adi - Soyad: Alper Kiirsat UYSAL
Unvani: Dog¢.Dr. Unvani: Dog. Dr.
Imza: Imza:

Adi - Soyadi: Atilgan ATILGAN
Unvan: Prof. Dr.
Imza:

ONAYLAYAN

...... [eeeee/2022
Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Dekan V.
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Ehe Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Anabilim Dali Baskani
Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI
Alt Birimi Dekanlik
Gorev Adn Anabilim Dal1 Baskani
Ad1 - Soyadi Ilgili Anabilim Dali Bagkanlari
Gorev Devri
Yapacag Anabilim Dal1 Bagkaninin Belirledigi Kisi/Kisiler
Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiletsi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat
cercevesinde, Boliim egitim-0gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, ydnlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanct Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik
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Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarma Iliskin Y6netmelik

Yiiksekogretim Kurumlarmin Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Ydnetmelik

Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans programlart Mezunlarinin Lisan
Ogrenimine devamlar1 Hakkinda Y 6netmelik

Katk1 Kredisi Yonetmeligi

Ogrenim Kredisi Y6netmeligi

Burs Kredi Yonetmeligi

Yaz Donemi Egitim-Ogretim Ynetmeligi

Diger Mevzuat.

Bu is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii
iletisim, Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y &netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Anabilim dali kuruluna bagkanlik etmek ve kurul kararlarini yiiriitmek.

2. Anabilim dali ders dagilimlarin1 dengeli bir sekilde yaparak boliim baskanina
onermek.

3. Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esglidiimii saglamak.

4. Boliim Bagkanlig1 ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

5. Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak, anabilim dalinda
egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

6. Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili thtiya¢ ve sorunlar tespit ederek boliim
baskanligina iletmek.

7. Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak.

8. Boliim kuruluna katilmak ve boliim kurulunda alinan kararlar dogrultusunda
kendi Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarimi bilgilendirmek ve gerekiyorsa
gorevlendirmek.

9. Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiirtitmek.

10. Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

11. Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

12. Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarinin raporlarini
hazirlamak ve boliim bagkanligina sunmak.

13. Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri
saglamak.

14. Her egitim-6gretim yariyilinda anabilim dalinin seminer programlarini
hazirlamak, boliim bagkanligina sunmak.

15. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak.
16. Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danismanlarla
toplantilar yapmak.

17. Ders notlarinin ve devamsizliklarin diizenli bir bi¢imde otomasyon sistemine
girilmesini saglamak.
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18. Ogrencilerin fakiilteye ve gevreye oryantasyonlarini saglanmak.

19. Derslik kapt programlart ile Ogretim eleman1 kapi1 programlariin
hazirlanmasini saglamak.

20. Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklar ders dgretim programlarinin internet
ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak.

21. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

22. Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate
alarak diploma ekinin hazirlanmasini saglamak.

23. Calisma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.

24. Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorev alani itibariyle ylriitmekle yiikkimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine

kars1 sorumludur

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel s ve Sorumluluklarim: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... /....12022

Ad1 - Soyadi: Erhan CENGIZ
Unvani: Prof. Dr.
Imza:

Ad1 - Soyadi: Derman V. BAYRAMOL
Unvani: Dog¢.Dr.
imza:

Adi - Soyadi: Mehmet GUMUS
Unvani: Prof. Dr.
imza:

Adi - Soyadi: Sinan UZUNLU
Unvani: Dog. Dr.
Imza:

Ad - Soyadi: Giilin idil S BOLATAN
Unvani: Dog.Dr.
Imza:

Adi - Soyadi: Atilgan ATILGAN
Unvam: Prof. Dr.
imza:

Ad1 - Soyadi: Ayse ERDOGAN
Unvani: Dr.Ogr.Uyesi
Imza:

Ad1 - Soyadi: Mehmet KANOGLU
Unvan: Prof. Dr.
Imza:

Adi - Soyadi: Mustafa Umit GUMUSAY
Unvani: Prof. Dr.
Imza:

Adi - Soyadi: Fikri Serdar GOKHAN
Unvani: Dr.Ogr.Uyesi
Imza:

Ad - Soyadi: Alper Kiirsat UYSAL
Unvani: Dog. Dr.
Imza:
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ONAYLAYAN

...... [eveeend/2022
Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Dekan V.

Fakiilte Sekreteri (Nevzat INCI)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI

Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Ad1 Fakiilte Sekreteri

Adi - Soyadi Nevzat INCI

Gorev Devri §

Yapacag ALPER KARADOL /OGUZ YILMAZ /IDAMLA OZDEMIRCI /RECEP OZKAN
Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak
yiriitiilmesinin saglanmasi.

Ilgili Mevzuat

Anayasa

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
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4734 say1li Kamu fhale Kanunu

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu

6260 Sayil1 2012 Y1il1 Merkezi Yo6netim Biitce Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin Sozlesmeli Olarak
Calistirlmasi Esaslarina iliskin Karar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme
Y onetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluglar: Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Yurti¢inde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara liskin Y&netmelik .
Yiiksekdgretim Kurumlart Ogretim Elemanlar: fle Yabanci Uyruklu Elemanlar:
Gelistirme Egitimi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemam ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel
Denetim Y 6netmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar Sicil Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim
Programina lliskin Y®dnetmelik

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlart Engelliler Danisma ve Koordinasyon Ydnetmeligi
Devlet Arsiv Hizmetleri Y onetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Y6netmelik

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, CiftAnadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin Yonetmelik

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli
iletisim, Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere bagllik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y &netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
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I¢ Kontrol Genel

Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Temel is ve

Sorumluluklar

1. Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle Dekan tarafindan kendisine verilen gorevleri
yapmak.

2. Fakiiltenin idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
3. Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tlim idari iglerini yiirtitmek.

4. Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

5. Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

6. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana oneride
bulunmak.

7. Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 33.maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini yiirtitmek.

8. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gorevini
yapmak.

9. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarin1 Rektorliik
Makamina, bagli birimlere veya ilgili kurum ve kisilere iletmek, arsivlenmesini
saglamak.

10. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

11. Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv
diizeninin saglamak ve ge¢cmis doneme ait her tiirlii evrakin argiv yonetmelikleri
dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

12. EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani caligmalarinin saghkli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

13. Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek.

14. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

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

16. Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢éziime kavusturmak.

17. idari personelin performans raporlari, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
diizenlemek.

18. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini hazirlamak.

19. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

20. Mahiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.

21. Gelisim plani ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

22. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarmi saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak.

23. Idari personelin uyumlu ve verimli ¢alismalarini saglamak igin gerekli tedbirleri
almak, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek.

24. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini
saglamak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

28




T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

25. Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini,
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

26. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak,
birim iginde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde
ylriitiilmesini miizakere etmek.

27. Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglayarak gerekli denetim-gozetimi yapmak.

28. Fakiilte personelinin birbirileri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine
getirip getirmediklerini denetlemek.

29. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

30. Fakiilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen
idari hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.

31. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

32. Fakiiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiiketim
malzemelerinin teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

33. Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalarin yapilmasimi saglamak, denetimi
yapmak ve sonug¢landirmak.

34. Fakiilteye almnacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve
sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev
uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.
35. Fakiilte biitce taslagini hazirlanmasini saglamak.

36. Universite icinden ve diger kurulus ile sahislardan gelen bilgi verme niteligi
tastyan yazilarin zamaninda duyurulmasini saglamak.

37. Fakiiltede is gilivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalar
yliriitmek.

38. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak
ve denetlemek.

39. Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin
takibini yapmak.

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

41. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin
gbzden gecirilmesi ve ¢caligmalarin denetlenmesini saglamak.

42. Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
43. Teknik hizmetleri denetlemek.

44. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak.

45. Fakiiltede acilacak (Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi disindan ve dzel
amacli) kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

46. Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

47. OSYM ve Acikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili smavlarm koordinasyonunu
saglamak.

48. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasia yardim etmek.

49. Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢caligmasini saglamak.

50. Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
iyilestirilmesini saglamak.
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51. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag,gere¢ ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin
goriis ve Onerilerini almak.

52. Fakiilte hizmetinde kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir
bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

53. Gerekli evrakin onay ve miihiirlenmesini yapmak.

54. Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini tagtyan
yazilara cevap verilmesini saglamak.

55. EBYS iizerinden yapilan yazismalarin yonlendirilmesini saglamak.

56. Fakiilte Sekreteri; Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda dekana karsi birinci

derecede sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Adi-Soyadi:  Nevzat INCI

Unvani: Fakiilte Sekreteri
imza:
ONAYLAYAN
...... [eeeeea /2022
Prof. Dr. Mehmet GUMUS
Dekan V.
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Personel Isleri (Mustafa Sait KAPLAN)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Adi Personel Isleri

Adi - Soyadi MUSTAFA SAIT KAPLAN

Gorev Devri 5

Yapacag OGUZ YILMAZ

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig: tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Personel
Isleri takibi.

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

5510 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu,

4982 Say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam1 Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarma iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yo6netmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast ve Bilimsel
Denetim Y 6netmeligi

Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Ogretim Uyeligi Yiikseltilme ve Atanma
Ek Kosullari,

Ogretim Uyesi Yetistirme Programina Iliskin Usul ve Esaslar

EBYS Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi

Diger Mevzuat.

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii
iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
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Temel is ve

Sorumluluklar

1-Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu idari ve akademik personel igin Universite Personel
Daire Baskanlig1 ile yapilan resmi yazigsma siirecini ylriitmek.

2-Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili ig ve islemlerini yiiriitmek.
3-Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu Dr.Ogr.Uyesi, Ogretim Goérevlisi ve Arastirma
Gorevlisi kadrolarina atama yapilabilmesi i¢in yapilan resmi yazigma siirecini
yuriitmek.

4-Personelin gorev siirelerini, yilikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb.
Ozliik haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda
bilgi vermek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak.

5-Yurti¢i ve yurtdist gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip
etmek.

6- Fakiiltemiz idari ve Akademik Personelin izin, rapor v.s kullanma islemlerinin
takibini gerceklestirmek.

7-Idari ve Akademik Personellerin 657 Sayili Kanun geregi agiktan veya naklen
atamalarda Akademik Personelinin 2547 Sayili YOK Kanununda belirttigi gorev
siiresini baz alarak gorev siiresi biten personellerin gorev siiresinin uzatilarak
yeniden atanmasi islemlerini yliriitmek.

8-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve arsivlemek.

9-Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

10-Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak.

11-Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin
bitiminde goreve baglatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmast i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

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

13-Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve Personel
Daire Baskaligina bildirmek.

14-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip
etmek.

15-Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge vermekten kaginmak.

16. SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon islemlerini
yiirtitmek, takip etmek.

17. Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak,
giincel bulundurmak

18-Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini saglamak.

19- Akademik ve idari personelin disiplin sorugturmasi islemlerini yiirtitmek.
20-Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi giindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarini1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarimin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

21- EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini
saglamak,

22-Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.
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Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen

KABUL EDEN

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Adi - Soyadr: Mustafa Sait KAPLAN

Unvani: Biiro Personeli
imza:
ONAYLAYAN
...... [eeee.. /2022
Nevzat INCI

Fakiilte Sekreteri
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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin iist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Personel
Islerinin yiiriitiilmesi

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

5510 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu,

4982 Say1li Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman: Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarma iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

Tlgili Mevzuat Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemam ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi
Yiiksekodgretim Ust Kuruluslar: fle Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast ve Bilimsel
Denetim Y 6netmeligi
Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Ogretim Uyeligi Yiikseltilme ve Atanma
Ek Kosullari,
Ogretim Uyesi Yetistirme Programina Iliskin Usul ve Esaslar
EBYS Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi
Diger Mevzuat.

Isi:l(l(:ll;il;ﬁl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ig: Kontrol Genel KOS 22 Miﬁy.(.)raun gerg?klestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt

Sart birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1-Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu idari ve akademik personel i¢in Universite Personel
Daire Baskanlig1 ile yapilan resmi yazigma siirecini ylriitmek.

Temel Is ve 2-Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yliriitmek.

Sorumluluklar

3-Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu Dr.Ogr.Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi kadrolarina atama yapilabilmesi i¢in yapilan resmi yazigma siirecini
yiirlitmek.
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4-Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb.
0zliik haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda
bilgi vermek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak.

5-Yurti¢i ve yurtdist gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip
etmek.

6- Fakiiltemiz idari ve Akademik Personelin izin, rapor v.s kullanma islemlerinin
takibini gerceklestirmek.

7-1dari ve Akademik Personellerin 657 Sayili Kanun geregi aciktan veya naklen
atamalarda Akademik Personelinin 2547 Sayili YOK Kanununda belirttigi gorev
stiresini baz alarak gorev siiresi biten personellerin gorev siiresinin uzatilarak
yeniden atanmasi iglemlerini yiiriitmek.

8-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve arsivlemek.

9-Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar
yapmak.

10-Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuclandirmak.

11-Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saghk raporlarinin siiresinin
bitiminde goéreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmast i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapmak.

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

13-Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve Personel
Daire Bagkaligina bildirmek.

14-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip
etmek.

15-Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge vermekten kaginmak.

16. SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon iglemlerini
yiirtitmek, takip etmek.

17. Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak,
giincel bulundurmak

18-Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini saglamak.

19- Akademik ve idari personelin disiplin sorugturmasi islemlerini yiirtitmek.
20-Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti dncesi glindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarini1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

21- EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini
saglamak,

HAZIRLAYAN:

Adi - Soyadi: Nevzat INCI
Fakiilte Sekreteri

Unvani:
Imza:

ONAYLAYAN:

Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Dekan V.
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Tasinir Kayit Yetkilisi (Recep OZKAN)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Ada Tasmir Kayit Yetkilisi

Adi - Soyadi RECEP OZKAN

Gorev Devri

Yapacag MUSTAFA SAIT KAPLAN

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Demirbas
ve Sarf malzemeleri, Taginr Isleri takibi.

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi

Sorumluluklar

llgili Mevzuat Tasinir Mal Yonetmeligi
Genel Y0onetim Muhasebe Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Kamu Zararlarina iliskin usul ve esaslar
Diger Mevzuat.
Bu is icin Gerekli Anal'it‘ik Fiﬁ§ﬁnebilme, Apaliz yapabilme, Degisim ve gelisime aglk olma, Dﬁz.enlj
Bilgi-Beceri ve ve f11'51p11n11 calisma, Ekip '(;ahsmas1.n.a uyumlu ve katlllmC}, Etkin yamh ve sozli
vYetenekler iletisim, Hosgoriili olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
ISi:fl(:ll;tl’l;;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonelin gérevl.erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart S(_)m_n_llululfla_mm kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Birimlerin tiiketim ve demirbags malzeme ihtiyaclarini tespit etmek, temin
edilmesini saglamak.
2. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemenin satin alinmast
ile ilgili islemlerini takip etmek.
Temel is ve 3. Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak

yapmak.

4. Taginir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak
diizenlemek, kayit altina almak ve argivlemek.

5. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da
bitmek iizere olan malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek,
onlar1 uyarmak.

6. Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak.
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7. Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek cikis kaydini yapmak.

8. Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarmin hazirlanmast.

9. Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

10. Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

11. Uygunluk onay islemlerini yapmak.

12. Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak giincellemek.

13. Demirbag malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi
durumlari i¢in Y 6netmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini
yapmak.

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

15. Muayenesi yapilamayan taginirlarin gecici kabul islemlerini yapmak.

16. Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama
isleminin yapilmasini saglamak.

17. Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli Tasmir listelerini olusturmak, ilgili kisilere
zimmetlenmesini saglamak.

18. Her yilin ocak ay1 igerisinde oda listelerini hazirlamak, giincellemek.

19. Malzeme Sayim islemlerini ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapmak.

20. Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak.
21. Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklar ile dokiim
cetvellerini diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

22. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere
bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

23. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.

24. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

26. Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige’” uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak.

27. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte aciklamak.

28. Calisma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi
saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

29-Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak,

30-EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,
31-Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplantt 6ncesi glindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.
32-Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

37




5d F-' =] 4
2 . T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Ad1 - Soyadi: Recep OZKAN

Unvani: Teknisyen
imza:
ONAYLAYAN
...... f.e...../2022
Nevzat INCi

Fakiilte Sekreteri
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versss® Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Tasinir Kayit
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amac, ilke ve
talimatlara uygun olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Universitenin {ist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Tasmir
Islemlerinin yiiriitiilmesi

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi

Sorumluluklar

Tlgili Mevzuat Tasinir Mal Y 6netmeligi
Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Kamu Zararlarina iliskin usul ve esaslar
Diger Mevzuat.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi - ’
I¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
Sart1 birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1. Birimlerin tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin
edilmesini saglamak.
2. Tiiketim ve demirbas (e8itim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemenin satin alinmast
ile ilgili islemlerini takip etmek.
3. Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak
yapmak.
4. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak
. diizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek.
Temel Is ve

5. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da
bitmek lizere olan malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek,
onlar1 uyarmak.

6. Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak.

7. Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek cikis kaydini yapmak.

8. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmast.

9. Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini1 yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

10. Projelerden alinan taginirlarin kayit ve iglemlerini yapmak.

11. Uygunluk onay islemlerini yapmak.

12. Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak giincellemek.
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13. Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi
durumlari i¢in Y 6netmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini
yapmak.

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

15. Muayenesi yapilamayan taginirlarin gegici kabul islemlerini yapmak.

16. Tasmir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama
isleminin yapilmasini saglamak.

17. Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli tagmirlar i¢in Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere
zimmetlenmesini saglamak.

18. Her yilin ocak ay1 igerisinde oda listelerini hazirlamak, giincellemek.

19. Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapmak.

20. Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak.
21. Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim
cetvellerini diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

22. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere
bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

23. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.

24. Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

26. Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige’” uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak.

27. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgelert ile birlikte agiklamak.

28. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1
saatlerde kapali1 tutulmasini saglamak.

29-Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak,

30- EBYS iizerinden yapilan yazigsmalarin yapilmast ve yonlendirilmesini
saglamak,

31- Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti1 dncesi giindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN:

Adi - Soyadi: Nevzat INCI
Fakiilte Sekreteri

Unvani:
Imza:

ONAYLAYAN:

Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Dekan V.
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idari ve Mali Isler (Oguz YILMAZ)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Adn Idari ve Mali Isler

Adi - Soyadi OGUZ YILMAZ

Gorev Devri

Yapacag DAMLA OZDEMIRCI

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Satinalmalar, Maas, Ek Ders, Mali Isler

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi

llgili Mevzuat Tasinir Mal Yonetmeligi
Genel Y0onetim Muhasebe Yonetmeligi
Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri
Kamu Zararlarina iliskin usul ve esaslar
Diger Mevzuat.

e . | Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
gﬁ;ﬁ_é‘gg;gi?kh ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer, Etkin yazili ve sozla
vYetenekler iletisim, Hosgoriili olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
ISi:fl(:ll;tl’l;;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Isiﬁ:mtrol Genel sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Fakiiltede yapilacak yolluk yevmiye ve ders iicretleri dahil biitiin harcamalarin
evrakini biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek ve takip etmek.
2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice
incelemek, hatal1 olanlar1 ilgililere geri gondermek.
3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasmi saglamak, bu konuda gerekli
Temel is ve onlemleri almak.

Sorumluluklar

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, fiili hizmet
zammi licretleri, licretsiz izinli personel GSS {icretleri, yabanci uyruklu sézlesmeli
personel maasi1 ve SSK primlerinin 6denmesi, stajyer 6grenci SSK primlerinin
O0denmesi, jiiri iiyeligi ticretlerinin 6denmesi, dogum ve 6liim yardimi iicretlerinin
O0denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiriitmek.

5. Akademik, idari ve yabanci uyruklu sdzlesmeli personelin maaglari, ek dersleri,
jiiri tiyeligi licretleri, dogum ve 6liim yardimi iicretleri, licretsiz izinli GSS iicretleri
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ve fiili hizmet zammi {cretleri ile ilgili istenen yazilari usuliine uygun olarak
hazirlamak.

6. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gérevli personelin
is ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

7. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan ilgisiz
kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kacinmak.

8. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar tutmak, yedeklemek, usuliine uygun
olarak arsivlenmesini saglamak.

9. Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

10. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

11. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak.

12. Aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak,
bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

13. Biitge tasaristni Tasinir mal islemleri sorumlusu ile esgiidiimlii olarak
hazirlamak.

14. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak O6demelerin gecikmesine yol
acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

15. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

16. Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak.

17. Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeeleri ile birlikte agiklamak.

18. Calisma ortaminda is saglig1r ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist
saatlerde kapal1 tutulmasini saglamak.

19-Yurticgi-Yurtdis, gegici-siirekli gdrev yolluklari islemlerini yapmak,
20-Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

21-Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak
22-Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglamak,

23-EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,
24- Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi giindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

25- Bagli oldugu siireg ile fakiilte sekreteri ve {ist yoneticileri tarafindan verilen
diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen

KABUL EDEN

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Adi - Soyadi: Oguz YILMAZ

Unvani: Bilgisayar isletmeni
Imza:
ONAYLAYAN
...... lee... /2022
Nevzat INCI

Fakiilte Sekreteri
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idari ve Mali Isler

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amac, ilke ve
talimatlara uygun olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Universitenin {ist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Mali Islerin
yiiriitiilmesi

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi

Tasinir Mal Y 6netmeligi

Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

Kamu Zararlarina iliskin usul ve esaslar
Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {lizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Fakiiltede yapilacak yolluk yevmiye ve ders iicretleri dahil biitiin harcamalarin
evrakini biitge tertibine ve usulline uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk bilirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice
incelemek, hatali olanlari ilgililere geri gondermek.

3. Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasimi saglamak, bu konuda gerekli
onlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, fiili hizmet
zammu Ucretleri, ticretsiz izinli personel GSS {icretleri, yabanci uyruklu sézlesmeli
personel maast ve SSK primlerinin 6denmesi, stajyer 6grenci SSK primlerinin
O0denmesi, jliri liyeligi licretlerinin 6denmesi, dogum ve 6liim yardimi iicretlerinin
O0denmesi ile ilgili 15 ve islemleri usuliine uygun olarak ytiriitmek.

5. Akademik, idari ve yabanci uyruklu sdzlesmeli personelin maaslari, ek dersleri,
jiiri tiyeligi ticretleri, dogum ve 6liim yardima ticretleri, licretsiz izinli GSS iicretleri
ve fiili hizmet zammu T{cretleri ile ilgili istenen yazilari usuliine uygun olarak
hazirlamak.

6. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gérevli personelin
1§ ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

7. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan ilgisiz
kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

8. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun
olarak arsivlenmesini saglamak.
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9. Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

10. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

11. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak.

12. Aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak,
bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

13. Biitge tasarisini Tasinir mal islemleri sorumlusu ile esgiidiimlii olarak
hazirlamak.

14. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol
acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

15. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

16. Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak.

17. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak.

18. Calisma ortaminda is saghiglr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist
saatlerde kapal1 tutulmasini saglamak.

19-Yurtici-Yurtdisi, gecici-Siirekli gérev yolluklari islemlerini yapmak,
20-Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

21-Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak
22-EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,
23- Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi giindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarmn ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

Adi - Soyadi: Nevzat INCI Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Unvan: Fakiilte Sekreteri Dekan V.
imza:
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T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Ogrenci Isleri (Damla OZDEMIRCI)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Ad1 Ogrenci Isleri

Adi - Soyadi DAMLA OZDEMIRCI

Gorev Devri

Yapacag ALPER KARADOL

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Ogrenci
Isleri

Ilgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y&netmeligi

Ciftanadal-Yandal Yonetmeligi

Yaz Okulu Yo6netmeligi

Af  kanunlart  5304-4305-5405-4111-3908-3804-3747-4584-5316-5806-6111-
6353-6569

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasindaki Yatay Gegis, Cift Anadal Programi ve Yandal Programi
Y Onergesi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasindaki Yatay Gegis, Cift Anadal Programi ve Yandal Programi
Yonergesi

Diger Mevzuat.

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢aligsma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii
iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1-Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,
2-Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta
islerinin yiirlitmek

3-Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi,
kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet,
diploma vb. ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarin1 hazirlamak.

4-Kayit dondurma islemlerinin yiiriitmek,
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5. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme
girmek.

6. Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini
boliimlerden istemek ve gilincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini
takip etmek.

7-ERASMUS ve FARABI ¢ercevesinde diger iiniversiteye giden dgrenci notlarimi
sisteme girmek

8-Her yariyil basinda alan dis1 agilmasi onerilen dersleri boliimlerden istemek ve
sisteme tanimlamak

9-Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerinin yiiriitmek,

10-Ogrenci burs islemlerini yiiriitmek,

11-Harg islemlerini yiirtitmek,

12-Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

13- % 10 giren 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

14-Yatay gecis ve dikey gegis kayit islemlerini yiiriitmek,

15- Basar1 oranlarini ¢ikartmak,

16. Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.

17- Yazigma islemlerini, evraklar1 dosyalayip arsivlemek,

18-Y1llik istatistiki bilgileri hazirlamak,

19-Simnav listelerindeki notlar1 6grenci kiitiiklerine islemek ve smav listelerini
arsivlemek,

20-Mezuniyet ve ilisik kesme islemlerini ayrica mezuniyet belgelerini hazirlamak,
21-Basbakanlik ve 0grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere
gondermek,

22-Stajlarla ilgili tiim agamalar1 mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak,
23-Ogrenci stajlarindaki SGK islemlerini takip etmek, boliim dgrenci listelerini
giincel tutmak, 6grencilerle ilgili mevzuati 6grenmek,

24-EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,
25- Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi giindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarini1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.
26-Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Ad1 - Soyadi: Damla OZDEMIRCI

Unvani: Bilgisayar isletmeni
imza:
ONAYLAYAN
...... [eeeee 2022
Nevzat INCI

Fakiilte Sekreteri
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Ogrenci Isleri

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amac, ilke ve
talimatlara uygun olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Universitenin {ist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Ogremci
Islerinin yiiriitiilmesi

Ilgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Ciftanadal-Yandal Yonetmeligi

Yaz Okulu Yo6netmeligi

Af  kanunlart  5304-4305-5405-4111-3908-3804-3747-4584-5316-5806-6111-
6353-6569

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasindaki Yatay Gegis, Cift Anadal Programi ve Yandal Programi
Y Onergesi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasindaki Yatay Gegis, Cift Anadal Programi ve Yandal Programi
Y Onergesi

Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel

Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1-Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,
2-Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta
islerinin yiirtitmek

3-Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi,
kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, geg¢ici mezuniyet,
diploma vb. ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek, dokiimanlarin1 hazirlamak.

4-Kayit dondurma islemlerinin yiiriitmek,

5. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme
girmek.

6. Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin gilincellenmesini
boliimlerden istemek ve gilincel listeyi sisteme tanimlamak, danigsman onaylarini
takip etmek.

7-ERASMUS ve FARABI ¢ercevesinde diger iiniversiteye giden dgrenci notlarimi
sisteme girmek

8-Her yariy1l basinda alan dig1 agilmasi Onerilen dersleri boliimlerden istemek ve
sisteme tanimlamak

48




T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

9-Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin iglemlerinin yiiriitmek,

10-Ogrenci burs islemlerini yiiriitmek,

11-Harg islemlerini yiirlitmek,

12-Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

13- % 10 giren 6grencilerin iglemlerini yiiritmek,

14-Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerini yiiriitmek,

15- Basar1 oranlarini ¢ikartmak,

16. Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.

17- Yazisma islemlerini, evraklari dosyalayip arsivlemek,

18-Yillik istatistiki bilgileri hazirlamak,

19-Smav listelerindeki notlar1 6grenci kiitiiklerine islemek ve sinav listelerini
arsivlemek,

20-Mezuniyet ve ilisik kesme islemlerini ayrica mezuniyet belgelerini hazirlamak,
21-Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere
gondermek,

22-Stajlarla ilgili tim agamalar1 mevzuat ¢ercevesinde yliriitiilmesini saglamak,
23-Ogrenci stajlarindaki SGK islemlerini takip etmek, béliim dgrenci listelerini
giincel tutmak, dgrencilerle ilgili mevzuati takip etmek,

24-EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,
25- Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi giindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarmn ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN:

Adi - Soyadi: Nevzat INCI
Fakiilte Sekreteri

Unvani:
Imza:

ONAYLAYAN:

Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Dekan V.
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Yazi Isleri (Alper KARADOL)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Adi Yazi Isleri

Adi - Soyadi ALPER KARADOL

Gorev Devri

Yapacad Hanife KESKIN

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Evrak Kayat,
Yazi Isleri ve Boliim Sekreterlikleri

Anayasa
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,

Sorumluluklar

Tlgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Diger Mevzuat.

c s . | Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
gﬁ;ﬁ_ég;}ﬁf]?kh ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozli
vetenekler iletisim, Hosgéri_ih'i oh}la, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y dnetimi.
Isi:fl(:;;trl;;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlierini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sart sc_)ru_n?lululfla}nm kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1-Kuruma; kurum i¢i veya baska kurumlardan elden, posta, faks ya da kargo ile
gelen evraki kaydetmek.
2-PTT yolu ile gidecek evrak icin adi, taahhiitlii, iadeli taahhiitlii v.b. tlirlerine gore
islem yapmak.
3-Kargo ile gonderilecek evrak ve diger esyay1 hazirlamak.
4-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel
Kurul ve komisyonlarin toplantt Oncesi gilindemlerini hazirlamak, tyelere
Temel is ve dagitilmasini saglamak, giindem evraklarin1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve

komisyon tutanaklarmin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme
islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

5-Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gdrev tanimlarmi ve listesini
arsivlemek.

6-EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,
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Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen

KABUL EDEN

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Ad1 - Soyadi: Alper KARADOL

Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
...... [eee../2022
Nevzat INCI

Fakiilte Sekreteri
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amac, ilke ve
talimatlara uygun olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Universitenin {ist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yaz Islerinin
yiiriitiilmesi

Anayasa
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,

Sorumluluklar

Tlgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Diger Mevzuat.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi - ’
I¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
Sarti birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1-Kuruma; kurum i¢i veya baska kurumlardan elden, posta, faks ya da kargo ile
gelen evraki kaydetmek.
2-PTT yolu ile gidecek evrak icin adi, taahhiitlii, iadeli taahhiitlii v.b. tlirlerine gore
islem yapmak.
3-Kargo ile gonderilecek evrak ve diger esyay1 hazirlamak.
4-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel
Temel s ve Kurul ve komisyonlarin toplanti Oncesi glindemlerini hazirlamak, {yelere

dagitilmasini saglamak, giindem evraklarimi Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon tutanaklarmin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme
islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

5-Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gorev tamimlarini ve listesini
arsivlemek.

6-EBYS iizerinden yapilan yazismalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Ad1 - Soyadi: Nevzat INCI Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Unvani: Fakiilte Sekreteri Dekan V.

imza:
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Boliim Sekreterlikleri (Alper KARADOL)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Adn Boliim Sekreterligi

Adi - Soyadi ALPER KARADOL

Gorev Devri

Yapacag Hanife KESKIN

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Evrak Kayut,
Yazi Isleri ve Boliim Sekreterlikleri

Anayasa
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,

Tlgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Diger Mevzuat.
Bu is icin Gerekli Anal.it.ik Qﬁ§ﬁnebilme, Apaliz yapabilme, Degisim ve gelisime aglk olma, Diizenli
Bilgi-Beceri ve ve §11§1p11n11 calisma, Ekip .g:ahsmas%n‘a uyumlu ve kat111m0}, Etkin ya2111 ve sozli
vetenekler iletisim, Hosgoriilii oh}la, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 0netimi.
Isi:fl(:;;trl;;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevl.erini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sart sc_)ru_n?lululfla}nm kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1-Fakiilte-Boliim aras1 ve Boliimler arasi yazismalar: yapmak ve ilgili yere teslim
etmek, Bolim Bagskanlariin ve Anabilim Dali1 Bagkanlarinin gorev stirelerini takip
etmek,
2-Boliime gelen evraklarin imza karsilig teslim alinmasini saglamak ve evraki kayit
etmek ve boliim baskanligina iletmek,
3-Boliime gerekli kirtasiye malzemelerini Fakiilte Sekreterligi araciligi ile temin
; etmek
Temel Is ve

Sorumluluklar

4-Boliim Kurulu kararlarinin ve boliimden gidecek olan yazilarin {ist yazilarinin
boliim baskanlig1 gbzetiminde hazirlayarak, kayit ve dosyalanmasini saglamak,
5-Dekanlik makamindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin boliim baskanliginca
gereginin yapilmasini saglamak ve yazilarin giinlinde Dekanliga iletilmesini
saglamak,

6-Lisans ders programlarinin Boliim Baskanliginin onayindan sonra ders veren
ogretim lyelerine dagitilmasi ve Dekanlik Makamina iist yazi ile bilgi verilmesini
saglamak,
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7-Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerinin boliim baskanligindan onayh iist yazi ile Dekanlik
Makamina bildirilmesini saglamak,

8-Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarim ilgili
ogretim elemanlarina duyurulmasini saglamak,

9-Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, duyurularin diizenli bir sekilde
asilmasini ve siiresi dolanlarin panodan kaldirilmasini saglamak,

10-Boliimlere gelen posta ve diger dokiiman ve malzemeleri Dekanliktan teslim alip
dagitimini saglamak,

11-Boliim personelinin yillik izin programini hazirlanip Dekanliga génderilmesini
saglamak. Toplant1 duyurularint yapmak,

12-Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlari iist yazisini hazirlamak,
13-Kesinlesen haftalik ders programlarint Dekanliga bildirmek igin {ist yazisini
hazirlamak,

14-Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda ve boliimiin web sayfasinda duyurulmasini saglamak,

15-Ara sinav, yariy1l sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav islemleri yiiriitmek.
16-Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali bagkanlarina, danigmanlara ve
dersin Ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara gorlis yazisini
hazirlamak,

17-Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.)evraklarin danisman
tarafindan onaylandiktan sonra bolim baskanligina ileterek {ist yazi ile Dekanlik
Makamina bildirilmek,

18-Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini dosyalamak,

19-Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasini
saglamak, boliimiindeki 6gretim elamanlarinin gorev siirelerini takip etmek.
20-Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Adi - Soyadi: Alper KARADOL

Unvani: Sef
Imza:
ONAYLAYAN
...... [eeenea /2022
Nevzat INCI

Fakiilte Sekreteri
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Boliim Sekreterlikleri

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amac, ilke ve
talimatlara uygun olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Universitenin {ist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Bolim
Sekreterliklerinin yiiriitiilmesi

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel s ve
Sorumluluklar

1-Fakiilte-Bolim aras1 ve Bolimler arasi yazismalar1 yapmak ve ilgili yere teslim
etmek, Boliim Bagkanlarinin ve Anabilim Dali Bagkanlarinin gorev siirelerini takip
etmek,

2-Boliime gelen evraklarin imza karsiligi teslim alinmasini saglamak ve evraki kayit
etmek ve boliim baskanligina iletmek,

3-Boliime gerekli kirtasiye malzemelerini Fakiilte Sekreterligi araciligi ile temin
etmek

4-Bolim Kurulu kararlarinin ve bdliimden gidecek olan yazilarin {ist yazilarinin
boliim baskanlig1 gézetiminde hazirlayarak, kayit ve dosyalanmasini saglamak,
5-Dekanlik makamindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin boliim baskanliginca
gereginin yapilmasini saglamak ve yazilarin giinlinde Dekanliga iletilmesini
saglamak,

6-Lisans ders programlarinin Bolim Baskanliginin onayindan sonra ders veren
Ogretim liyelerine dagitilmas1 ve Dekanlik Makamina iist yazi ile bilgi verilmesini
saglamak,

7-Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi iglemlerinin béliim baskanligindan onayl iist yazi ile Dekanlik
Makamina bildirilmesini saglamak,

8-Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarimi ilgili
Ogretim elemanlarina duyurulmasini saglamak,

9-Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, duyurularin diizenli bir sekilde
astlmasini ve siiresi dolanlarin panodan kaldirilmasini saglamak,

10-Boliimlere gelen posta ve diger dokiiman ve malzemeleri Dekanliktan teslim alip
dagitimini saglamak,

11-Boliim personelinin yillik izin programini hazirlanip Dekanliga gonderilmesini
saglamak. Toplant1 duyurularini yapmak,
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12-Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlari iist yazisini hazirlamak,
13-Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek igin iist yazisini
hazirlamak,
14-Kesinlesen smav programlar1 ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda ve boliimiin web sayfasinda duyurulmasini saglamak,
15-Ara sinav, yariyil sonu simavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemleri ylriitmek.
16-Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve
dersin Ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goériis yazisini
hazirlamak,
17-Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.)evraklarin danisman
tarafindan onaylandiktan sonra boliim baskanligina ileterek iist yaz1 ile Dekanlik
Makamina bildirilmek,
18-Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini dosyalamak,
19-Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasini
saglamak, boliimiindeki 6gretim elamanlariin gorev siirelerini takip etmek.
20- EBYSS iizerinden yapilan yazismalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

Adi - Soyadi: Nevzat INCI Prof.Dr.Mehmet GUMUS

Unvani: Fakiilte Sekreteri Dekan V.

Imza:
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Ozel Kalem (Hanife KESKIN)

Kurumu ALANYA ALAADDDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Ad1 Dekanlik Ozel Kalem

Ad1 - Soyad: Hanife KESKIN

Gorev Devri

Yapacag Fakiilte Sekreterinin Gorevlendirecegi Kisi/Kisiler
Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Dekanlik
Ozel Kalem

Anayasa
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

Tlgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Diger Mevzuat.

U . | Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime a¢ik olma, Diizenli
gﬁ;ﬁ_ég;}ﬁf]?kh ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozli
vetenekler iletisim, Hosgoriilii oh}la, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
Isi:fl(:;;trl;;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevl.erini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sart sc_)ru_n?lululfla}nm kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1-Fakiilteye gelen telefonlara cevap vermek.
2-Fakiilte maillerini takip etmek bu konuda amirlerine gerekli bilgilendirmeyi
yapmak
3-Fakiiltede duyurulmasi gereken duyuru ve maillerin gerekli duyurularini yapmak.
4-Randevu taleplerini almak ve organize etmek.
Temel is ve 5-Bagli oldugu yoneticinin toplant1 ve ziyaretlerini igeren is takvimini diizenlemek

Sorumluluklar

6-Kurum ziyaretgilerini agirlamak.

7-Kutlama kokteyl v.b. gibi resmi katilim gosterilen protokollerin organizesinde
kurumlar arasi iletigsim saglamak.

8-Kurumu alakadar eden haberleri rapor halinde yoneticiye sunmak.

9-EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,
10-Yoneticisi ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglamak.
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Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen

KABUL EDEN

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... l.....12022

Ad1 - Soyadi: Hanife KESKIN

Unvani: Biiro Personeli
imza:
ONAYLAYAN
...... [eeee.. /2022
Nevzat INCI

Fakiilte Sekreteri
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Ozel Kalem
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amac, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ilgili Mevzuat c¢ergevesinde, Universitenin iist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Ozel Kalem

Anayasa
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,

Tlgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
Diger Mevzuat.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi T ’
I¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
Sarti birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1-Fakiilteye gelen telefonlara cevap vermek.
2-Fakiilte maillerini takip etmek bu konuda amirlerine gerekli bilgilendirmeyi
yapmak
3-Fakiiltede duyurulmasi gereken duyuru ve maillerin gerekli duyurularini1 yapmak.
4-Randevu taleplerini almak ve organize etmek.
Temel is ve 5-Bagli oldugu yoneticinin toplanti ve ziyaretlerini igeren is takvimini diizenlemek

Sorumluluklar

6-Kurum ziyaretgilerini agirlamak.

7-Kutlama kokteyl v.b. gibi resmi katilim gosterilen protokollerin organizesinde
kurumlar aras: iletisim saglamak.

8-Kurumu alakadar eden haberleri rapor halinde yoneticiye sunmak.

9-EBYS iizerinden yapilan yazismalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Adi - Soyadi: Nevzat INCI Prof.Dr.Mehmet GUMUS
Unvanr: Fakiilte Sekreteri Dekan V.

imza:
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