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Turizm Fakiiltesi Dekanhgi
Gorev ve Sorumluluklar

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag
Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Turizm Fakiiltesi Dekanliginin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.
Kapsam
Madde 2- Bu yonerge Turizm Fakiiltesi Dekanliginin kanun, kararname, tlizik ve
yonetmelikler ¢cercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.
Dayanak
Madde 3- Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore
kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda

Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4-

Universite: Adiyaman Universitesini,

Fakiilte: Adiyaman Universitesi Turizm Fakiiltesini,

Yonerge: Turizm Fakiiltesi Dekanligi Gorev ve Sorumluluklar1 Y6nergesini,
Rektor: Adiyaman Universitesi Rektoriinii,

Dekan: Turizm Fakiiltesi Dekanini, Fakiilte teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla yiikiimlii
en list yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

Dekan Yardimcisi: Turizm Fakiiltesi Dekan Yardimcisini, Dekanin kendisine ¢alismalarinda

-----

Boliim Baskani: Turizm Fakiiltesi B6liim Baskanlarini,
Ogretim Elemani: Turizm Fakiiltesi Ogretim Elemanlarin,
Fakiilte Sekreterligi: Fakiilte idari teskilatini,

Fakiilte Sekreteri: Turizm Fakiiltesi Fakiilte Sekreterini, Fakiilte idari hizmetlerinin
yiiriitilmesinden sorumlu kisiyi,

Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin



alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini yiiriiten personeli,

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adia taginirlart teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutan ve bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cercevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevliyi,

Birim: Fakiilte idari hizmetlerinin yiirtitildigi birimleri,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Birimlerin Gorev, Sorumluluk ve Is Tarifleri

Fakiilte Akademik Teskilati ve Gorevleri
Madde 5- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda 6ngoriilen tiniversite birimlerinden olan
fakiiltenin akademik teskilati su birimlerden olusur:

1- Dekan
2- Dekan Yardimcilig
a) Akademik Dekan Yardimciligi
b) idari Dekan Yardimcilig
3- Boliim Bagkanligi
4- Kurullar ve Koordinatorliikler
a) Fakiilte Kurulu
b) Fakiilte Yonetim Kurulu
¢) Fakiilte Disiplin Kurulu
d) Erasmus Koordinatorliigii
e) Farabi Koordinatorligii
f) Mevlana Koordinatorliigii

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu (Madde:3)
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (Madde:7)

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Madde 3- ...
e) Fakiilte: Yiiksek diizeyde egitim - ogretim, bilimsel arastirma ve yayin yapan, kendisine
birimler baglanabilen bir yiiksekogretim kurumudur.

Universitelerde Akademik Tegskilat Yonetmeligi

Madde 7- Fakiilte; yiiksek diizeyde egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayn yapan ve
kendisine enstitii, yiiksekokul ve benzeri kuruluslar baglanabilen bir yiiksekogretim
kurumudur ve kanunla kurulur.

Fakiilte, genellikle her biri en az ayrt bir egitim program yiiriiten béliimlerden olusur.
Bir egitim programi uygulayan fakiiltelerde bir boliim bulunur.

5.1. DEKAN



Gorevleri

1) Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli galismayi saglamak,

2) Her o6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

3) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
fakiilte biitcesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorlige sunmak,

4) Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak,

5) Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan sorumlu olmak,

6) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin o6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik Onlemlerinin alinmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - dgretim, bilimsel arastirma ve
yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alimmasinda rektore
kars1 birinci derecede sorumludur.

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu (Madde:16)
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (Madde:8)

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Madde 16- a. (Degisik: 14/4/1982 - 2653/2 md.) Atanmasi: Fakiiltenin ve birimlerinin
temsilcisi olan dekan, rektériin onerecegi, tiniversite igcinden veya disindan ii¢ profesor
arasindan Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire ile secilir ve normal usul ile atanmir. Siiresi
biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimct olmak iizere fakiiltenin aylikly 6gretim iiyeleri

arasindan en ¢ok iki kigiyi dekan yardimcist olarak seger. (Ek: 2/1/1990 - KHK - 398/2 md.;
Degistirilerek Kabul: 7/3/1990 - 3614/2 md.) Ancak merkezi agikogretim yapmakla gorevli
tiniversitelerde,gerekli hallerde acikogretim yapmakla gorevli fakiiltenin dekani tarafindan
dort dekan yardimcisi segilebilir.

Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok ii¢ yil icin atanr.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve
vekalet alti aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir.

b. Gorev, yetki ve sorumluluklar::

(1) Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarimin kararlarini uygulamak ve
fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢calismayr saglamak,

(2) Her ogretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek,



(3) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da gérisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmatk,

(4) Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

(5) Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevieri yapmaktir.

Fakiiltenin  ve bagh birimlerinin  ogretim  kapasitesinin  rasyonel bir sekilde
kullamilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - ogretim, bilimsel arastirma ve
vayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére
kars1 birinci derecede sorumludur.

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Madde 8- a) Atanmasi: Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin onerecegi,
tiniversite i¢inden veya disindan ii¢ profesor arasindan Yiiksekégretim Kurulunca ti¢ yil siire
ile secilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere fakiiltenin aylikl ogretim tiyeleri
arasindan en ¢ok iki kigiyi dekan yardimcisi olarak secer.

Dekan yardimcilar: dekan tarafindan en ¢ok ii¢ yil icin atanir. Dekan gerekli gordiigii
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde yardimcilarimin gorevi
de sona erer.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Géreve
vekalet alti aydan fazla siirerse, yeni bir dekan atanir.

b) Gorev, yetki ve sorumluluklari:
1. Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarimi uygulamak ve
fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay: saglamatk,

2. Her 6gretim yul1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

3. Fakiiltenin édenek ve kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da gériisiinii aldiktan sonra

rektorliige sunmak,

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini stirdiirmek,

5. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.



Dekan; fakiiltenin ve bagl birimlerinin ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullamilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasiyla,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve
vaywin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve
denetiminin yapimasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonu¢larimin alinmasinda rektore
karsi birinci derecede sorumludur.

5.2. DEKAN YARDIMCILIGI

5.2.1. Akademik Dekan Yardimcihigi

Gorevleri

1) Dekanin verdigi gorevleri yapmak,

2) Dekanin gorevi basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet etmek,

3) Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitilmesi igin gerekli koordinasyonu
saglamak,

4) Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimci
olmak,

5) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu (Madde:16)
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (Madde:8)

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Madde 16- ...

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikli ogretim iiyeleri

arasindan en ¢ok iki kigiyi dekan yardimcist olarak seger. (Ek: 2/1/1990 - KHK - 398/2 md.;
Degistirilerek Kabul: 7/3/1990 - 3614/2 md.) Ancak merkezi agikogretim yapmakla gorevli
tiniversitelerde,gerekli hallerde acgikogretim yapmakla gorevli fakiiltenin dekant tarafindan
dort dekan yardimcisi se¢ilebilir.

Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok ii¢ yil icin atanir.
Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Géreve

vekalet alti aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir.

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Madde 8- ...

Dekan kendisine ¢calismalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikl 6gretim iiyeleri
arasindan en ¢ok iki kigiyi dekan yardimcisi olarak seger.

Dekan yardimcilar: dekan tarafindan en ¢ok ii¢ yil i¢in atanir. Dekan gerekli gordiigii
hallerde yardimcilarint degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin gorevi
de sona erer.



Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve
vekalet alti aydan fazla siirerse, yeni bir dekan atanir.
5.2.2. idari Dekan Yardimcihig
Gorevleri
1) Dekanin verdigi gorevleri yapmak,
2) Dekanin gorevi basinda olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet etmek,
3) Idari ve Mali Isler Sefliklerinin koordinatdrliigiinii yapmak,
4) Fakiiltenin vyiiriitecegi tim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakiilte
Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar: yapmak,
5) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu (Madde:16)
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (Madde:8)

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Madde 16- ...

Dekan kendisine ¢calismalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikl ogretim iiyeleri
arasindan en ¢ok iki kigiyi dekan yardimcist olarak seger. (Ek: 2/1/1990 - KHK - 398/2 md.;
Degistirilerek Kabul: 7/3/1990 - 3614/2 md.) Ancak merkezi agikogretim yapmakla gorevli
tiniversitelerde,gerekli hallerde agikogretim yapmakla gorevii fakiiltenin dekani tarafindan
dort dekan yardimcisi secilebilir.

Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok ii¢ yil icin atanir.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Géreve
vekalet alti aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir.

Universitelerde Akademik Tegskilat Yonetmeligi
Madde 8- ...

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimct olmak iizere fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri
arasindan en ¢ok iki kigiyi dekan yardimcisi olarak seger.

Dekan yardimcilar: dekan tarafindan en ¢ok ii¢ yil icin atanir. Dekan gerekli gordiigii
hallerde yardimcilarint degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin gorevi
de sona erer.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Géreve
vekalet alti aydan fazla siirerse, yeni bir dekan atanir.

5.3. BOLUM BASKANLIGI

Gorevleri

1) Boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumlu olmak,

2) Boliim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak,



3) Boliimde gorev yapan 6gretim elemanlarinin gérevlerinin yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek,

4) Bolim Kuruluna baskanlik etmek, Boliim Kurulu kararlarini uygulamak,

5) Boliumii temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak,

6) Bolimiin faaliyet raporunu hazirlamak,

7) Boliimiin yillik ¢alisma planini hazirlamak,

8) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu (Madde:21)
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (Madde:13,14,15,18)

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Madde 21- Bir fakiilte ya da yiiksekokulda, ayni veya benzer nitelikte egitim - ogretim yapan
birden fazla boliim bulunamaz.

Béliim, boliim baskani tarafindan yonetilir.

Béliim baskani; boliimiin aylikly profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent
de bulunmadig takdirde yardimci dogentler arasindan fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagl
viiksekokullarda miidiiriin Onerisi iizerine dekanca, rektorliige bagh yiiksekokullarda
miidiiriin onerisi tizerine rektorce ii¢ yil icin atanmir. Siiresi biten baskan tekrar atanabilir.

Boliim baskani, gorevi basinda bulunamayacag siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini
vekil olarak birakur.

Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak tizere
ayni yontemle yeni bir boliim baskani atanir.

Boliim baskani, boliimiin her diizeyde egitim - ogretim ve arastirmalarindan ve béliime
ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Universitelerde Akademik Tegskilat Yonetmeligi

Madde 13- (Degisik birinci fikra:RG-27/10/2008-27037)  Bdliimler,  fakiilte ve
viiksekokullarin amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir biitiin olusturan ve lisans diizeyini de
iceren en az bir egitim-6gretim, bilim ve sanat dallarinda arastirma ve uygulama yapan
birimlerdir. (Degisik ikinci ciimle:RG-17/4/2010-27555) Ancak, T, Dis Hekimligi,
Eczacilik ve Ilahiyat gibi geleneksel olarak lisans diizeyinde bir egitim-Ogretim programi
uygulayarak tek tiir diploma veren yiiksekogretim kurumlarinda en ¢ok iig¢; Veteriner
Fakiiltelerinde en ¢ok bes, Hukuk Fakiiltelerinde ozel hukuk ve kamu hukuku olmak iizere iki
boliim  kurulabilir. (Ek iiciincii ciimle:RG-13/7/2012-28352) Bununla birlikte lisans
diizeyinde birden fazla diploma veren Ilahiyat, Ilahiyat Bilimleri, Islami Ilimler, Uluslararas:
Islam ve Din Bilimleri Fakiiltelerinde ii¢ béoliimden fazla béliim  olusturulabilir.
Yiiksekogretim kurumlar: iginde bolim agilmasina, birlestirilmesine veya kapatilmasina
dogrudan veya tiniversitelerden gelecek onerilere gore Yiiksekogretim Kurulu karar verir.

Bir diplomaya yonelik egitim programi uygulamayan, Tiirkce, yabanci diller, inkilap
tarihi, plastik sanatlar, miizik ve beden egitimi béliimleri rektorliige bagh olarak da
kurulabilir.



Boliimler, birbirini tamamlayan veya birbirine yakin anabilim veya anasanat
dallarindan olusur. Bir fakiiltede veya yiiksekokulda ayni veya benzer nitelikte egitim-ogretim
yvapan birden fazla boliim bulunamaz.

Madde 14- (Degisik:RG-08/08/1998-23427)Birden fazla ana bilim dali bulunan béliimlerde
béliim baskani, o boliimiin ayliklt profesorleri, bulunmadigi taktirde dogentleri, dogent de
bulunmadigi taktirde yardimci dogentleri arasindan o béliimii olusturan anabilim veya
anasanat dali baskanlarimin 15 giin i¢inde verecekleri yazili goriislerini dikkate alarak bir
hafta iginde fakiiltelerde, dekanca; fakiilteye bagl yiiksekokullar ve konservatuvarlarda
miidiiriin onerisi tizerine dekanca; rektorliige bagh yiiksekokullar ve konservatuvarlarda
miidiiriin onerisi tizerine rektorce atanir. Dekan, atamalart rektorliige bildirir.

Tek anabilim dali bulunan boliimlerde boliim baskanmi; boliimiin ayliklt profesérleri,
bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde yardimci dogentleri
arasindan, fakiiltelerde; Boliim Kurulunun goriisii alinarak dekanca, fakiilteye bagl
yiiksekokul ve konservatuvarlarda miidiiriin onerisi iizerinde dekanca, rektorliige bagl
viiksekokul ve konservatuvarlarda miidiiriin onerisi iizerine rektorce atanir. Dekan, atamalari
rektorliige bildirir.

(Miilga iigiincii fikra:RG-26/11/2000- 24242)

Bir béliimii fakiiltelerde dekan ayni zamanda boliim baskanidir.

Boliim baskani béliimdeki 6gretim tiyelerinden iki kigiyi ii¢ yil igcin baskan yardimcisi
olarak atayabilir. Boliim bagskani gerekli gordiigiinde yardimcilarini degistirebilir. Boliim
baskaninin gérevi sona erdiginde yardimcilarinin gorevleri de sona erer.

Béliim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve béliimle
ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir
bi¢cimde kullanilmasim saglamaktan sorumludur. Béliim bagkan, fakiilte veya yiiksekokul
kuruluna katilir ve boliimii temsil eder. Béliimde gorevli ogretim elemanlarinin gorevlerini
vapmalart boliim baskani tarafindan izlenir ve denetlenir. Boliim baskani, her ogretim yili
sonunda boliimiin ge¢mis yildaki egitim-ogretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki
calisma plamint agiklayan raporu, bagh bulundugu rektor, dekan veya yiiksekokul miidiiriine
sunar.

Madde 15- (Degisik:RG-10/06/1999-23721)Béliim Kurulu, tek anabilim veya anasanat dali
bulunan boliimlerde boliim bagkanimin baskanliginda o boliimdeki tiim 6gretim iiyeleri ile
ogretim gorevlileri ve okutmanlardan, birden fazla anabilim veya anasanat dali bulunan
boliimlerde ise boliim baskan yardimcilart ile anabilim veya anasanat dali baskanlarindan
olusur ve boliim baskaninin tespit edecegi giindemdeki konulari konusmak iizere egitim-
ogretim yul siiresince ayda en az bir defa toplanwr. Boliim kurulu, boliim ile varsa béliime
bagl anabilim veya anasanat dallarimin egitim-6gretim uygulama ve aragtirma faaliyetlerinin
programlarimin, arag, gere¢ ve fiziksel imkanlarindan en etkin bicimde yararlanmak igin
gerekli planlarin ve isbirligi esaslarimin hazirlanmast hususunda goriis bildirir. Boliim
kurulunun bu konularda hazirlayacag oneriler, boliim baskanimin onayindan sonra
uygulanir.

Madde 18- Béliim, anabilim, anasanat, bilim ve sanat dallart baskanlarinin gorev siireleri ti¢
yvildir. Stiresi biten baskan yeniden ayni usullerle atanabilir. Boliim bagskanlar: ile
yardimcilar: devamli statiide veya devlet memurlarimin tabi olduklart mesai saatlerine ve



stiresine tabi olmak sartiyla kismi statiide olan ogretim tiyeleri arasindan bu Yonetmeligin
14.; anabilim, anasanat, bilim ve sanat dallari baskanlar: ile yardimcilari devamli statiide
veya devlet memurlarinin tabi oldugu mesai saatlerine ve siiresine tabi olmak sartiyla kismi
statiide olan oOgretim iiyeleri, bulunmadigi taktirde o&gretim goreviileri arasindan
Yonetmeligin 16. ve 17. maddelerinde belirtilen esaslara gére segilir. Gerektiginde, bir kiside
birden fazla yoneticilik gorevi, ancak rektoriin onayi ile toplanabilir. Dekan gerekli gordiigii
hallerde degisik egitim birimlerinin koordinatérliigiinii yapar.

Ancak birden fazla anabilim dalinin kapsandigr boliimlerde béliim baskani bir anabilim
dali baskanligini, birden fazla bilim dalimin kapsandigi anabilim dallarinda, anabilim dali
baskani bir bilim dali baskanligini tistlenebilir. Dekan gerekli gordiigii hallerde degisik
egitim birimlerinin koordinatérliigiinii yapar.

Baskanlik gorevinde bir dogentin bulunmast halinde bir profesériin, bir yardimci
dogentin bulunmast halinde profesor veya dogentin, bir ogretim gorevlisinin bulunmasi
halinde ise bir 6gretim tiyesinin ayni birimde goreviendirilmesi ile baskanlik gérevi sona erer.
Bosalan baskanlik gorevine usuliine gére yeni baskan atanmir. Bir birimde baskanlik yapan
yardimci dogentin veya ogretim gorevlisinin gorev siirelerinin bitiminde baskanlik gorevleri
de sona erer.

Béliim, anabilim, anasanat, bilim ve sanat dali baskanlari gérevi basinda
bulunamayacag siireler i¢in yardimcilari veya ogretim tiyelerinden birini vekil olarak
bwrakirlar. Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda kalan siireyi tamamlamak
tizere ayni yontemle yeni bir baskan atanir...

5.4. KURULLAR VE KOORDINATORLUKLER

5.4.1. Fakiilte Kurulu

Gorevleri

1) Fakiiltenin, egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

2) Fakiilte yonetim kuruluna iiye segmek,

3) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu (Madde:17)
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (Madde:9)

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Madde 17-

a. Kurulus ve isleyisi: Fakiilte kurulu, dekamin baskanliginda fakiilteye bagl boliimlerin
baskanlar: ile varsa fakiilteye bagli enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil icin
fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, yardimcit dogentlerin kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim tiyesinden
olusur.

Fakiilte kurulu normal olarak her yari yil basinda ve sonunda toplanir.

Dekan gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirir.
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b. Gorevleri: Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

(1) Fakiiltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

(2) Fakiilte yonetim kuruluna iiye se¢mek,

(3) Bu kanunla verilen diger gorevieri yapmaktir.

Universitelerde Akademik Tegskilat Yonetmeligi

Madde 9-

a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte kurulu, dekanmin baskanliginda fakiilteye bagh béliimlerin
baskanlart ile varsa fakiilteye bagl enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil icin
fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan sececekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, yardimct dogentlerin kendi aralarindan segecekleri bir ogretim iiyesinden
olusur.

Fakiilte kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.
Dekan, gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢cagirir.

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

1. Falkiiltenin egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-ogretim takvimini kararlastirmatk,

2. Falkiilte yonetim kuruluna iiye se¢mek,

3. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

5.4.2. Fakiilte Yonetim Kurulu

Gorevleri

1) Fakiilte kurulunun Kkararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,
2) Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

3) Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

4) Dekanin fakiilte yonetimi ile getirecegi biitiin islerde karar almak,

5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu (Madde:18)
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (Madde:10)

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
Madde 18-

a. Kurulus ve igleyisi: Fakiilti[yé'netim kurulu, dekanmin baskanliginda fakiilte kurulunun ii¢ yil
icin segecegi ii¢ profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur.

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agirisi tizerine toplanir.

Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici calisma gruplari, egitim - ogretim
koordinatorliikleri kurabilir ve %unlarm gorevlerini diizenler.

b. Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimct bir organ olup
asagidaki gorevleri yapar:
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(1) }E(akiilte kurulunun kararlart ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
etmek,

(2) Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasin saglamatk,
(3) Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,
(4) Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar: ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

(6) Bu kanunla verilen diger gorevieri yapmaktir.
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Madde 10-
a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte yonetim kurulu, dekanmin baskanliginda fakiilte kurulunun ii¢
vil igin segecegi ii¢ profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur.

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi iizerine toplamir. Yonetim kurulu gerekli
gordiigii hallerde gecici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve

bunlarin gorevlerini diizenler.

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

1. Fakiilte kurulunun kararlar: ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
etmek,

2. Fakiiltenin egitim-ogretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisint hazirlamak,
4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almatk,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar: ve ¢ikarilmalart ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

5.4.3. Fakiilte Disiplin Kurulu

Gorevleri

Fakiilte Disiplin Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerinden olusur. Disiplin Kurulu

uhdesine gelen sorusturma dosyalarini inceleyerek, karara baglar.

- Yiiksekogretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi
- Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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5.4.4. Erasmus Koordinatorliigii

Gorevleri

1- AB iilkeleri ile 6grenci egitimi, staj, akademik ve idari personel degisimi amaci ile
anlagmalar yapmak,

2- Anlasmalar dogrultusunda O6grencilerin, idari ve akademik personelin gidecegi
tiniversiteleri tespit etmek,

3- Erasmus ile ilgili duyurular1 yapmak,

4- Kayit bagvurularint almak,

5- Bu bagvurular1 Dis liskiler Birimine ulastirmak,

6- D1s iliskiler Birimince segilen adaylarin bagvuru formlarii diizenlemek ve onaylamak,

7- Gidecek adaylar1 Dekanlik Makamina yazi ile bildirmek,

8- Adaymin tiim egitim, barinma ve koordinasyon konularinda gidecegi iiniversite ile
baglantilarin1 kurmak,

9- Erasmus da egitimini gerceklestiren G6grencinin anlagsmalar dogrultusunda gordigi
derslerden muaf sayilmasin1 Dekanlik makamina yazi ile bildirmek.

- Hayatboyu Ogrenme Programi (LLP) Yiiksekogretim Kurumlart Icin Erasmus Uygulama
El Kitab1 (2013-2014)

5.4.5. Farabi Koordinatorliigii

Gorevleri

1- Yiksekogretim Kurumlari arasinda 6grenci egitimi, staj, akademik ve idari personel
degisimi amaci ile anlagmalar yapmak,

2- Anlagmalar dogrultusunda d&grencilerin, idari ve akademik personelin gidecegi
tiniversiteleri tespit etmek,

3- Farabi Degisim Programu ile ilgili duyurular1 yapmak,

4- Kayit bagvurularint almak,

5- Bu bagvurular1 Dis liskiler Birimine ulastirmak,

6- Dis Iliskiler Birimince segilen adaylarin basvuru formlarim diizenlemek ve onaylamak,

7- Gidecek adaylar1 Dekanlik Makamina yazi ile bildirmek,

8- Adaym tiim egitim, barinma ve koordinasyon konularinda gidecegi tiniversite ile
baglantilarini1 kurmak,

9- Farabi Degisim Programi egitimini gergeklestiren dgrencinin anlagsmalar dogrultusunda
gordiigli derslerden muaf sayilmasini Dekanlik makamina yazi ile bildirmek.

- Yiiksekogretim Kurumlar Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina
Iliskin Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurumlarnt Arasinda Yurtici Ogretim Elemani ve Ogrenci Degisim
Programlarimin  Desteklenmesi Amaciyla Yiiksekogretim Kurulunca Yiiksekogretim
Kurumlarina Aktardacak Tutarlarin Kullanimi, Muhasebelestirilmesi, Bu Kapsamda
Yapilacak Odemeler ile Diger Hususlara Iliskin Esas ve Usuller

5.4.6. Mevlana Koordinatorliigii

Gorevleri

1- Yiiksekogretim Kurumlar1 arasinda 6grenci egitimi, staj, akademik ve idari personel
degisimi amaci ile anlagmalar yapmak,

2- Anlagmalar dogrultusunda Ogrencilerin, idari ve akademik personelin gidecegi
liniversiteleri tespit etmek,
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3- Mevlana Degisim Programu ile ilgili duyurular1 yapmak,

4- Kayit bagvurularint almak,

5- Bu bagvurular1 Dis liskiler Birimine ulastirmak,

6- D1s iliskiler Birimince segilen adaylarin basvuru formlarmi diizenlemek ve onaylamak,

7- Gidecek adaylar1 Dekanlik Makamina yazi ile bildirmek,

8- Adaym tim egitim, barinma ve koordinasyon konularinda gidecegi tniversite ile
baglantilarin1 kurmak,

9- Mevlana Degisim Programi egitimini gergeklestiren dgrencinin anlagmalar dogrultusunda
gordiigli derslerden muaf sayilmasini Dekanlik makamina yazi ile bildirmek.

- Mevlana Degisim Programina Iliskin Yonetmelik

Fakiilte Idari Teskilat1 ve Gorevleri

Madde 6- 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmmn idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 38 inci maddesinin (a) fikrasi uyarinca
bir kamplis yapisi1 icerisinde yer alan fakiilte ve fakiilte sekreterine bagli yeteri kadar uzman
ve personelden olusan sekreterlik, fakiiltenin idari iglerini yiiriitiir.

Fakiilte Sekreterine bagli olan idari teskilat asagida belirtilen sefliklerden ve alt
birimlerden olusur:

1- idari Isler Sefligi
a) Yazi Isleri Birimi
b) Personel Isleri Birimi
c¢) Bolim Sekreterligi
d) Dekanlik Ozel Kalem
e) Destek Hizmetleri Birimi

2- Mali Isler Sefligi
a) Tahakkuk Birimi
b) Biitce ve Satinalma Birimi
¢) Tagmir Kayit Kontrol Birimi

- 2547 sayul Yiiksekogretim Kanunu (Madde:51) .
- 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmmin Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname (Madde:38)

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
Madde 51- ...

b. Her fakiiltede, dekana bagh ve fakiilte yonetim orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri,
enstitii ve yiiksekokullarda ise enstitii veya yiiksekokul miidiiriine bagh enstitii veya
viiksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tiizere
gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger goreviiler ¢alistirilir. Bunlar
arasindaki ig boliimii dekamin veya miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili
sekreterce yapulir.

c. Genel sekreter ve sekreterler oy hakki olmaksizin bagh bulunduklar: kurumun kurullarinda
raportorliik yaparlar.
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124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekiogretim Kurumlarimin Idari Teskilat
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Madde 38-

Bir kampiis yapisi icerisinde yer alan fakiilte ve yiiksekokullarda, fakiilte ve yiiksekokul
sekreterine bagl yeteri kadar uzman ve personelden olusan sekreterlik, fakiiltenin veya
viiksekokulun idari iglerini yiiriitiir.

Merkezi olmayan bir yerlesim diizenindeki fakiilte ve yiiksekokullar ile iiniversite
rektorliigiiniin bulundugu sehirden bagka sehirlerdeki fakiilte ve yiiksekokullarda idari yapi
asagidaki sekilde diizenlenir.

a) Fakiilte Idari Teskilati ve Gérevleri

1. Fakiilte idari teskilat, fakiilte sekreteri ile sekreterlik biirosundan ve ihtiyaca gére
kurulacak ogrenci isleri, persOnel, kiitiiphane, mali isler, yayin ve destek hizmetleri
biriminden olusur.

2. Bir fakiiltede l.inci fikrada sayilan birimlerin kurulmasina ilgili iiniversitenin onerisi
tizerine Yiiksekogretim Kurulunca karar verilir.

3. Fakiilte sekreteri ile sekreterlik biirosu ve varsa bagl birimler, fakiiltenin idari
hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumludurlar...

6.1. FAKULTE SEKRETERI

Gorevleri

1) Fakiilte idari birimleri arasinda uyumlu g¢alismayr ve hizmetin yerine getirilmesini
saglamak ve denetlemek,

2) Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak,

3) Kurum igi ve kurum digindan gelen evrak ve eklerinin kaydedilmesini ve yonlendirilmesini
saglamak,

4) Evrak ve dokiimanin mevzuat dogrultusunda dosyalanmasini saglamak,

5) Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup, arsiv diizenini saglamak ve geg¢mis yillara ait
her tiirlii evrakin mevzuat dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

6) Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, calisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini
belirlemek, toplant1 kararlarin1 diizenlemek ve yiiriitmek,

7) Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak galisanlardan ve birimlerden gelen
gortisleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamak,

8) Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

9) Fakiilte Sekreterligi birim sorumlularimi belirlemek ve personelin gorev tanimlarini
yapmak,

10) Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

11) Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak,

12) Dekanin uygun gormesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak,

13) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu (Madde:51,52)
- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu (Madde:33)
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- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Yonetmeligi

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

- Adiyaman Universitesi On Mali Kontrol Yonergesi

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Plani

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
Madde 51- ...

b. Her fakiiltede, dekana bagh ve fakiilte yonetim orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri,
enstitii ve yiiksekokullarda ise enstitii veya yiiksekokul miidiiriine bagh enstitii veya
yiiksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere
gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger goreviiler c¢alistirilir. Bunlar
arasindaki is boliimii dekanin veya miidiiriin onayindan sonra uygulanmak fiizere ilgili
sekreterce yapilir.

c. Genel sekreter ve sekreterler oy hakki olmaksizin bagl bulunduklar: kurumun kurullarinda
raportorliik yaparlar.

Madde 52-
Atama esaslart:

a. (Degisik: 17/8/1983 - 2880/29 md.) (...) W) Genel Sekreter ile daire baskanlari, miidiirler,
hukuk miigavirleri ve uzmgnlar, yiiksekogretim iist kuruluslarinda ilgili kuruluslarin goriisti
alinarak Yiiksekogretim Ust Kurulusunun Baskani,; iiniversitelerde ise ydnetim Kurulunun
goriisti alinarak rektor tarafindan atanmir. Fakiilte, enstitii ve yiiksekokul sekreterinin
atanmast, ilgili dekan ve miidiiriin onerisi iizerine rektor tarafindan yaptilir.

b. Ust kuruluslarin_ve iiniversitelerin genel sekreterlerinin_iiniversite lisans diplomasina,
fakiilte sekreterleri ile enstitii ve yiiksekokul sekreterlerinin yiiksekogretim diplomasina sahip
olmalart sarttir...

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Madde 33-

Biit¢elerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmast ve gerc¢eklestirme belgelerinin diizenlenmis olmast gerekir. (Degisik son ciimle:
22/12/2005-5436/10 md.) Giderlerin gerceklestirilmesi; harcama yetkililerince belirlenen
gorevli tarafindan diizenlenen 6deme emri belgesinin harcama yetkilisince imzalanmasi ve
tutarin hak sahibine 6denmesiyle tamamlanir.

Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; isin yaptirimasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve édeme icin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiirler.

(Ek iigiincii fikra: 22/12/2005-5436/10 md.) Elektronik ortamda olusturulan ortak bir
veri tabamindan yararlanmak suretiyle yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri
gerceklestirme gorevi sayuwr. Bu fikramin uygulanmasina iliskin esas ve usiller Maliye
Bakanhiginca belirlenir.
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Gergeklestirme goreviileri, bu Kanun c¢ergevesinde yapmalar: gereken is ve
islemlerden sorumludurlar...

6.2. IDARI iISLER SEFLIiGi

6.2.1. Yazi Isleri Birimi

Gorevleri

1) Dekanhga gelen tiim evraklarin kayit edilmesi, yazilmas: ve dagitiminin yapilmasi
islemlerini yapmak,

2) Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Kurulu,
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar defterlerine yapistiriimasi islemlerini yapmak,

3) Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlariin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Disiplin Kurulu Karar
defterine yapistirilmasi islemlerini yapmak,

4) Bolum Baskanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip edilmesini
saglamak,

5) Fakiilte akademik faaliyet raporunu hazirlamak,

6) Gelen-giden evrak kayit, zimmet defterleri hazirlanmasi islemlerinin takibini yapmak,

7) Universitemiz kalite politikasi ve kalite hedefleri uyarmnca, kalite ydnetim sisteminin
kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli
calismalarda bulunmak, destek saglamak,

8) Birim dosyalama islemleri ile arsive devredilecek evraklarin teslimi iglemlerini yapmak,

9) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

- 2011/1 sayitlr Bagbakanlik Genelgesi (Devlet Teskilati Veri Tabant)

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekigretim Kurumlart Saklama Siireli Standart
Dosya Plant

- Toplam Kalite Yénetimi Dokiimanlart

6.2.2. Personel Isleri Birimi

Gorevleri

1) Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu tiyelerinin gorev siirelerinin takibini yapmak,
2) Boliim Baskani atama islemleri ve siirelerinin takibini yapmak,

3) Fakiilte 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin takibini yapmak,

4) Personel izin ve rapor islemlerinin takibini yapmak,

5) Personelin goreve baslama ve ilisik kesme islemlerini yapmak,

6) Enstitii, fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokullarin ders gorevlendirmeleri islemi ve
takibini yapmak,

7) Akademik ve idari personel dosyalarini tutmak,

8) Birim dosyalama islemleri ile arsive devredilecek evraklarin teslimi islemlerini yapmak,
9) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
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- Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Aciktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlart Hakkinda Yonetmelik

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

- 140 Seri Nolu Deviet Memurlart Kanunu Genel Tebligi

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekigretim Kurumlar Saklama Siireli Standart
Dosya Plan

6.2.3 Boliim Sekreterligi

Gorevleri

1) Boliimiin yazi islerini yirtitmek,

2) Sinav ve ders programlarini ilan etmek,

3) Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik
ders planlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerini yapmak,

4) Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiiriitmek,

5) Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen ogrencilerin daha onceki 6grenimlerinde gormiis
olduklar: dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerini yapmak,

6) Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerini yapmak,

7) Boliim Kurullarinda raportorliik yapmak,

8) Birim dosyalama islemleri ile arsive devredilecek evraklarin teslimi islemlerini yapmak,

9) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

- Yurticinde Ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
- Adiyaman Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi

- Bilimsel Etkinliklere Katilim Destegi Yonergesi

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekiogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart
Dosya Plan

6.2.4. Dekanhk Ozel Kalem

Gorevleri

1) Dekanlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimini saglamak,

2) Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarint hazirlamak,
3) Imzaya acilan evraklari Dekanlik Makamina sunmak,

4) Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriigmelerini saglamak,
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5) Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek,

6) Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,

7) Birim dosyalama islemleri ile arsive devredilecek evraklarin teslimi islemlerini yapmak,
8) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Plani

6.2.5. Destek Hizmetleri Birimi

Gorevleri

1) Bina i¢i oda, derslik, ofis, salon vb. yerler ile ¢cevre temizliginin yaptirilmasini saglamak,

2) Fakiiltede diizenlenecek konferans, kongre, panel vs. igin davetiye ve afis islemlerini
hazirlatmak, ilgili yerlere dagitmak ve ilan panolarina asilacak duyurular ile ilgili islemleri
yapmak,

3) Gorev hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman galisir vaziyette
olmasini saglamak,

4) Bina igindeki tesisatin (elektrik, su, telefon vb.) kontroliinii yapmak,

5) Disar1 evrak dagitimi ve posta islemlerini yiiriitmek,

6) Fotokopi ¢ekimi islemlerini yiiriitmek,

7) Fakiilte arsiv hizmetlerini yliriitmek,

8) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

- Tasinir Mal Yonetmeligi

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekiogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart
Dosya Plan

6.3. MALI iSLER SEFLIiGi

6.3.1. Tahakkuk Birimi

Gorevleri

1) Personelin temel maaslar, zamlar ve tazminatlar, 6denckler, sosyal haklar ve ek calisma
karsiliklar1 islemlerini yapmak,

2) Personelin emeklilik, nakil, askerlik, istifa, {icretsiz izin islemlerini hazirlayip ilgili birim
ve kurumlara bildirmek,

3) Personelin yut i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli
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islemlerini yapmalk,

4) Kismi zamanli ¢alisan ve staj yapan 6grencilerin SGK ise giris-¢ikislari, prim 6demeleri ve
maaslarini hazirlamak,

5) Birim dosyalama islemleri ile arsive devredilecek evraklarin teslimi islemlerini yapmak,

6) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortast Kanunu

- 6245 sayili Harcirah Kanunu

- 2489 sayili Kefalet Kanunu

- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Yonetmelik

- On Odeme Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik

- Yurtdisina Gecici Gorevle Gonderilenlere Odenecek Konaklama Giderlerine Iliskin Esas
ve Usuller

- Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekigretim Kurumlart Saklama Siireli Standart
Dosya Plan

6.3.2. Biit¢e ve Satin Alma Birimi

Gorevleri

1) Her yil diizenli olarak, bir sonraki mali yilin biitge taslagini hazirlayarak Yonetim
Kurulu'na sunulacak hale getirmek,

2) Odenek durumlarini izlemek; serbest birakma, aktarma ve ek 6denek taleplerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesini saglamak.

3) Faaliyetleri takip ederek istatistiksel raporlara temel olusturacak kayitlar1 tutmak.

4) Faaliyetlerde ihtiya¢ duyulacak her tiirlii evrak ve dokiimani hazirlamak.

5) Fakiilte faaliyet raporu ve stratejik planini hazirlamak,

6) Fakiilte mal ve hizmet alim islemlerini biitge 6deneklerine gore yapmak,

7) Avans ve kredi mutemetligi gorevini yiiriitmek,

8) Birim dosyalama islemleri ile arsive devredilecek evraklarin teslimi islemlerini yapmak,

9) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

- 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
- Mal Alimi Thaleleri Uygulama Yonetmeligi

- Hizmet Alimi Thaleleri Uygulama Yonetmeligi

- Ihalelere Yonelik Basvurular Hakkinda Yonetmelik
- Mal Alimlart Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yonetmelik
- Hizmet Alimlart Muayene ve Kabul Yonetmeligi
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- I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Yonetmeligi

- On Odeme Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik

- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Yonetmelik

- Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

- Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik

- Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans Programlart Hakkinda Yonetmelik

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
- Kamu Ihale Genel Tebligi

- Adiyaman Universitesi On Mali Kontrol Yonergesi

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Plani

6.3.3. Tasimir Kayit Kontrol Birimi

Gorevleri

1) Fakiiltenin Taginir Kayit Kontrol Yetkililigi gorevini yerine getirmek,

2) Her tiirlii malzemenin giris, ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

3) Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasiirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

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

5) Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

6) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

7) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

8) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

9) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

10) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklart yerde kontrol etmek sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

11) Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarint incelemek,

12) Birim dosyalama islemleri ile arsive devredilecek evraklarin teslimi islemlerini yapmak,
13) Mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

- Tasinir Mal Yonetmeligi

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
- Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekigretim Kurumlar Saklama Siireli Standart
Dosya Plani
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Diger Hiikiimler

Madde 7- Haftanin ilk isgiinii dekanin veya vekilinin bagkanliginda bir 6nceki haftanin
degerlendirilmesi; i¢inde bulunulan haftanin ise varsa resmi bilgilendirmesi, yapilacak is ve
islemlerin planlamasi ile ilgili toplant1 yapilir.

Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde kanun, kararname, yonetmelik ve
talimatnamelerdeki hiikiimler uygulanir.

Bu yonerge her yi1l Aralik ayinda gézden gecirilir. Degistirilmesi, diizeltilmesi veya
eklenmesi gereken hususlarin var olup olmadig1 degerlendirilir.

Yiiriirlik )
Madde 8- Isbu yonerge Adiyaman Universitesi Senatosunun onayini miiteakip yiiriirlige

girer.

Yiiriitme )
Madde 9- Bu yonerge hiikiimlerini Adiyaman Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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