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IS TANIMLARI VE GEREKLERI

IS UNVANI: DEKAN

IS TANIMI

Fakiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektériin dnerecegi, Gniversite icinden veya disindan
li¢c profesor arasindan Yiksekogretim Kurulunca Uc yil siire ile secilir ve normal usul ile atanir. Siresi
biten Dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak {izere Fakiiltenin aylikli
ogretim Uyeleri arasindan en cok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secer. Dekan yardimcilari, dekanca
en ¢ok g yil icin atanir. Dekana, gorevi basinda olmadigl zaman yardimcilarindan biri vekalet eder.
Goreve vekalet alti aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir. Kayseri Universitesi (st ydnetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda
egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratiulmesi amaciyla galismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.
Fakilte’nin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir
sekilde yurutiilmesinde, bitiun faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Rektor’e karsi birinci derecede sorumludur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Fakdlte kurullarina baskanhk etmek, Fakilte Kurullarinin Kararlarini uygulamak ve Fakilteye bagh
Anabilim Dallari arasindaki koordinasyonu saglamak.

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére rapor
sunmak.

e Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek, fakiilte bitcesi
ile ilgili 6neriyi fakilte yonetim kurulunun da goériistini aldiktan sonra Rektorlige sunmak.

e Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
surdiirmek.

e Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

EN YAKIN YONETICILERI

Rektor ve Rektor Yardimecilari

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

e Dekan Yardimcilar
e BOlim Baskanlari

e Ogretim Elemanlar
Fakilte Sekreteri
Bolim Sekreterleri
Dekanlik Birosu

e Tim idari Personel




IS UNVANI: FAKULTE KURULU

IS TANIMI

Kurulus ve isleyisi: Fakilte kurulu, Dekanin baskanhginda fakilteye bagli bélimlerin baskanlari ile g
yil icin fakiltedeki profesorlerin kendi aralarindan sececekleri (i, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, doktor 6gretim Uyelerinin kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim Uyesinden olusur.
Fakilte kurulu, akademik bir organ olarak gorev yapar ve normal olarak her yariyil basinda ve sonunda
toplanir. Dekan gerekli gord(igu hallerde fakilte kurulunu toplantiya ¢agirir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

o Fakilte kurulu, dekanin baskanliginda fakilteye bagh boliimlerin baskanlariile g yil igin fakiltedeki
profesorlerin kendi aralarindan sececekleri (¢, dogentlerin kendi aralarindan sececekleri iki, doktor
0gretim Uyelerinin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim tyesinden olusur.

e Fakilte kurulu olagan toplantilari her dénem bir defa yapilmaktadir. Dekan, gerekli gordugi
hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirmaktadir. Fakilte kurulu, akademik bir organ olup,
fakiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak, fakilte yonetim kuruluna tye secmek,
kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

EN YAKIN YONETICILERI
Dekan




IS UNVANI: FAKULTE YONETIM KURULU

IS TANIMI

Fakilte Yonetim Kurulu, Dekan’in baskanliginda Fakilte Kurulu‘nun (g yil igin sececegi l¢ profesor, iki
dogent ve bir doktor 6gretim lyesinden olusur. Fakilte Yonetim Kurulu, Dekan’a idari faaliyetlerde
yardimci bir organ olarak goérev yapmakta olup, Dekan’in cagrisi lizerine toplanir. Yonetim Kurulu
gerekli gordiigl hallerde gecici calisma gruplari, egitim - O6gretim koordinatorlikleri kurabilir ve
bunlarin gorevlerini diizenler.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Fakilte yonetim kurulu, dekanin baskanhginda fakilte kurulunun (g yil icin sececegi Ui¢ profesor, iki
dogent ve bir doktor 6gretim liyesinden olusur.

e Fakilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi lizerine toplanir.

e Yonetim kurulu gerekli gérdigl hallerde gegici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorlikleri
kurabilir ve bunlarin gérevlerini dizenler.

e Fakilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup, fakilte kurulunun
kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek, fakiltenin egitim-6gretim,
plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak, Dekanin, fakilte yonetimi ile
ilgili olarak getirecegi bitiin islerde karar almak, 6grencilerin kabuli, ders intibaklari ve cikariimalari
ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek, kanun ve yonetmeliklerle verilen
diger gorevleri yapmaktir.

EN YAKIN YONETICILERI
Dekan




IS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI

IS TANIMI

Dekan Yardimci‘lari, Dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak Gzere Fakilte’nin
aylikh 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok (¢ yil icin atanirlar. Dekan, gerekli gordigu
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekan‘in gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona
erer. Kayseri Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
yuratilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekan‘a yardimci olmak, Dekan’in bulunmadigl zamanlarda
vekalet etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

o Fakiltenin egitim-6gretiminden ve 6grenci faaliyetlerinden sorumludur.

e Dekan’in vermis oldugu isleri yapmak ve Dekan’a yardimci olmak.

Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiritir. Faaliyet raporlarini hazirlar ve
Dekanliga sunar.

Fakilte’nin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Fakilte’nin stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Fakilte‘deki programlarin akredite edilmesi icin gerekli c¢alismalari yapar. Egitim-6gretim ve
arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

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

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Dekan‘in gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Dekan olmadigi zamanlarda Dekanlga vekalet eder.

Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekan‘a karsi sorumludur.

EN YAKIN YONETICILERI
Dekan

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Bolim Baskanlari
Ogretim Elemanlari
Fakdilte Sekreteri
Bolim Sekreterleri
Dekanlik Birosu
Tim idari Personel




IS UNVANI: BOLUM BASKANI

IS TANIMI

Bolim Baskani; bolimiin aylkli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi
takdirde doktor 6gretim Uyeleri arasindan Dekan tarafindan tg yil icin atanir. Slresi biten Baskan tekrar
atanabilir. Bolim baskani, gérevi basinda bulunamadigi streler icin bolim baskan yardimcilarindan
birini vekil olarak birakir. Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan stireyi tamamlamak
Gzere ayni yontemle yeni bir bolim baskani atanir. Bélim baskani, bélimin her diizeyde egitim -
O0gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tirli faaliyetin dizenli ve verimli bir sekilde
yiritilmesinden sorumludur. Kayseri Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin ylratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim icerisinde yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e BOlim baskani, bolimiin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bolimle ilgili her
turld faaliyetin dlzenli ve verimli olarak ydratilmesinden, kaynaklarin etkili bir bicimde
kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

e BOlim baskani fakilte kuruluna katilir ve bolim temsil eder.

e Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalari bolim baskani tarafindan izlenir ve
denetlenir.

e BOlim baskani, bolimindeki 6gretim Gyelerinden iki kisiyi Gg¢ yil icin baskan yardimcisi olarak
atayabilir. Bolim baskani gerekli gérdiglinde yardimcilarini degistirebilir. B6lim baskaninin gérevi
sona erdiginde yardimcilarinin gérevleri de sona erer.

EN YAKIN YONETICILERI
Dekan ve Dekan Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Ogretim Elemanlari




iS UNVANI: OGRETiIM UYESi VE OGRETiIM GOREVLISI

IS TANIMI

Kayseri Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin
ylratilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Mevcut potansiyelinin timiini kullanarak Fakilte ve bulundugu Bo6lim’in amag ve hedeflerine
ulasmaya calisir.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Fakilte Dekanliginin talep ettigi bilgileri ve
doékimanlari verir.

o Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmelikleri’'nde belirtilen diger gérevleri yapar.

e Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine getirir.
Kendini surekli gelistirir.

e Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme, ders disi Universite
etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma gabasi iginde olur.

e Dekan’in ve yetkili organlarin verdigi gorevleri yapar.

o Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilir.

EN YAKIN YONETICILERI
Bolim Baskani, Anabilim Dali Bagskani ve B6lim Baskan Yardimcisi.




IS UNVANI: ARASTIRMA GOREVLILERI

IS TANIMI

Kayseri Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin
ylratilmesi amaciyla calismalari yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha uygulamalari vb. calismalarda, 6dev, proje vb.
degerlendirmelerde, sinav gbzetmenliginde, arastirma ve deneylerde, 6grenci danismanligi ve kayit
islerinde 6gretim Uyelerine yardimci olur.

e Arastirma gorevlileri, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Anabilim Dali Bagkani ve Bolim Baskanlari’'na karsi sorumludur.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilir.

EN YAKIN YONETICILERI

Bolim Baskani, Anabilim Dali Baskani ve B6lim Baskan Yardimcisi.




IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

IS TANIMI

Her Fakiltede, Dekana bagh ve Fakiilte Yonetim Sistemi’nin basinda bir Fakilte Sekreteri bulunur.
Fakilte Sekreteri kendisine bagl biro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak Uzere gerekli gorildagi
takdirde, yeteri kadar diger gorevlileri ¢alistirir. Bunlar arasindaki is b6limi Dekanin onayindan sonra
uygulanmak Uzere ilgili sekreterce yaptirilir. Kayseri Universitesi list ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaclyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Fakiltenin idari islerini ylritmek.

Fakiltenin tiim fiziki arag¢ gereglerini hazirlamak, kontrol etmek.

Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu’na Raportorlik yapmak.

Fakiltenin, personel, egitim, idari ve sosyal isleriyle, saglik, satin alma, muhasebe ve mali islerini,
haberlesme, evrak ve arsiv, temizlik, bakim ve onarim islerini kendisine bagh hizmet birimleri
aracihgiyla yurtutmek, koordine ve kontrol etmek.

EN YAKIN YONETICILERI
Dekan ve Dekan Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
TUm idari personel




IS UNVANI: DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

IS TANIMI

Kayseri Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte‘nin
gerekli tim faaliyetlerinin ylritilmesi amaciyla Fakilte Dekani‘nin gériisme ve kabulleri diger islerini
yaratar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dekan’in gérisme ve kabullerine ait hizmetleri ylrGtar.

Dekan’in 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekan’in 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yrutur.

Dekan’in kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

Dekan’in 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekan’in gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, gbéreve baslama yazismalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Fakilte Kurullari‘nin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) glindemlerini bir
glin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapar.
Dinfve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Dekan‘in tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar. Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilari ve
Fakilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.

EN YAKIN YONETICILERI

Fakulte Sekreteri




IS UNVANI: MUHASEBE (TAHAKKUK) SEFi VE MEMURU

IS TANIMI

Fakilte’de muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin yaratalmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

o Akademik personelin ek ders sinav Ucretlerinin hesaplamasini yapar.

o Fakilte'nin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi‘na gonderir.

e Yatirim ve analitik bltcelerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile esglidimli
olarak calisir. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

e Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar. Giderlerin kanun, tiziik, kararname ve
yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

e Biitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve
tamamlamasini saglar.

o Fakilte uygulamalariileilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazismalarini
Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgtidiimlii olarak yuritiir.

o Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

e Staj yapacak 6grencilerin GSS primleri ile ilgili batln kayit ve giris-cikis islemlerini yapar.

o Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arac, gerec ve malzemeyi kullanabilir.

EN YAKIN YONETICILERI
Fakulte Sekreteri




IS UNVANI: TEMIZLiK HiZMETLERi/DIGER HiZMETLERI

IS TANIMI

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerin yaratilmesi amaciyla calismalar yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Fakllte’nin idari birimleri, 6gretim elemanlari ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve
merdivenler gibi tim kapali alanlarini plana uygun bicimde temizlemek.

Fakulte’nin acik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapmak.

Her tiirlG yazi ve dosyayi dagitmak ve toplamak.

Zimmetinde bulunan demirbas esyayi talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak.

Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek, acik olanlari kapatmak.

Her aksam biro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak.

Bina girisleri ve gevresini slirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak.

is bolimi cercevesinde gorevlerini yiiriitmek.

Disaridan gelen 6gretim elemani ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol gostermek.
Bagli oldugu stirec ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakilte Sekreteri’ne karsi sorumludur.
Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.

EN YAKIN YONETICILERI

Fakulte Sekreteri.




