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1. BIRIM YONETICi SUNUSU

Siileyman Demirel Universite’sinin en son kurulan ve en yeni fakiiltesi olan insan ve Toplum
Bilimleri Fakiiltesi 4 Agustos 2023 tarih ve 32269 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
kurulmustur.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu gosteren ve gelecekle ilgili stratejik yaklagimini belirleyen
2023 Yili Faaliyet Raporu ti¢ boliimden olusmaktadir: Genel Bilgiler basligini tasiyan ikinci
boliimde fakiiltenin misyon ve vizyonu yer almaktadir. Ayrica idareyle ilgili gorev ve
sorumluluklar bu boliimde verilmektedir. Mali ve performans bilgileri da ikinci boliimde yer
almaktadir. Tkinci béliimiin son kisminda ise ayrintili olarak kurumun giiclii ve zayif yonleri
tespit edilmistir. Ugiincii ve son béliimde “Oneri ve Tedbirler” ele almmustr.

Fakiiltemizin 2023 yil1 birim faaliyet raporunu bilgilerinize sunar, raporun hazirlanmasina katki
veren ve emegi gecen ¢alisma ekibimize tesekkiir ederim.

2. GENEL BIiLGILER

1992 yilinda kurulan Universitemiz Fen Edebiyat Fakiiltesi, 4 Agustos 2023 tarih ve 32269
sayilt Resmi Gazetede sayiyla yaymlanan, 7477 sayili Cumhurbaskani1 Karar1 ile kapatilarak
Fen Boliimleri Miihendislik ve Doga Bilimleri’ne baglanmis, Sosyal Boliimler ise yeni kurulan
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi’ne baglanmistir.

Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi biinyesinde yer alan Arkeoloji Boliimii 1992 yilinda
kurulmus olup, 2007-2008 yili egitim &gretim doneminde 6grenci alimina baslamistir. Bati
Dilleri ve Edebiyati Bolimii 1992 yilinda kurulmus olup 2006-2007 yili egitim Ogretim
doneminde 6grenci alimina baslamistir. Cografya Boltimii 2005 yilinda kurulmus olup 2005-
2006 y1l1 egitim dgretim doneminde 6grenci alimina baslamigtir. Felsefe Boliimii 2005 yilinda
kurulmus olup 2005-2006 y1l1 egitim 6gretim doneminde 6grenci alimina baglamistir. Psikoloji
Boliimii 2005 yilinda kurulmus olup 2019-2020 yili egitim 6gretim doneminde 6grenci alimina
baglamigtir. Sanat Tarihi Boliimii 1993 yilinda kurulmus olup 2006-2007 yil1 egitim dgretim
doneminde 6grenci alimina baglamistir. Sosyoloji Boliimii 1993 yilinda kurulmus olup 1994-
1995 egitim - 6gretim doneminde Ogrenci alimina baglamistir. Tarih Bolimi 1993 yilinda
kurulmus olup 1994-1995 yilinda 6grenci alimina baslamistir. Miitercim-Terclimanlik Boliimii
2007 y1linda, Dogu Dilleri ve Edebiyat1 Béliimii ise 1992 yilinda kurulmustur. Insan ve Toplum
Bilimleri Fakiiltesinde 2023 yil1 sonu itibariyle 9 aktif 2 pasif olmak {izere toplam11 bolim
bulunmakta olup 4251 Ogrenci 6grenim gérmektedir.

2.1. Misyon

Fakiiltemiz uluslararasi niteliklere gére arastirma-inceleme, egitim-6gretim, bilimsel calismalar
ve saha caligmalar gerceklestiren; sosyal yasamin ¢ok ¢esitli alanlarinda islev iistlenen, liretme
giicli olan, degisime ve gelisime agik; serbest arastirma yapan; etik degerleri gozeten; elestirisel
bakis acis1 kazandiran; yaratici bireyler gelistirip biiyliten; gorev ve uygulamalari toplum ve
insanlik yararina sunan; sosyal, kiiltlirel, sanatsal yasama ve bilime katkida bulunan bir fakiilte
olmay1 misyon edinmektedir.
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2.2. Vizyon
Ulusal ve uluslararasi platformlardaki Insan ve Toplum Bilimleri Fakiilteleri arasinda
nitelikleriyle dikkat ¢eken bir yere sahip; iilke ihtiyaglarinin onceligi ile enformatik ¢agin
bilgileriyle donanmis; akademik personeli, 6grencileri ve mezunu olmaktan gurur duyulan;

sosyal hassasiyetleri ve farkindalig1 bulunan fertlerle emsal gosterilen bir fakiilte olmaktir.

2.3. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte Yonetimi
Dekan Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Muhsine Edla ARMAGAN
Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Ali MIYNAT
Fakiilte Sekreteri Esin OZKAN
2.3.1. Dekan

2.3.1.1. Gorev Tanim

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2.3.1.2. Gorev ve Sorumluluklar
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak;

e Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin
Kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakiilte birimleri
arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli calismay1 saglar.

e Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim ¢aliganlar ile paylasir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

e Her yil Fakiiltenin analitik biit¢cesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

e Tagimrlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve

kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla

kayitlariin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin
verilmesini saglar.

Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorliikk makamina sunar.

Fakiiltenin birimleri lizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapar.

Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasin1 ve uygulanmasini saglar.

Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

FAALiYET RAPORU 2023 TURKIYE CUMHURIYETININ YOZONCI YILI
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e Egitim-08retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

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

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarmin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglar.

e Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢éziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

e Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini

saglar.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli caligmalarin yapilmasini saglar.

Fakiiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimui ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak kullanilmasini

saglar.

Fakiilte yerleskesinde gerekli gilivenlik tedbirlerinin alinmasin saglar.

o Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

e Her 0gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor
Verir.

e Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin meveut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

e Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kalite sistemine uygun yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanir.

e Rektdr tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapar.

e Harcama yetkisi kullanmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

e Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

2.3.2. Dekan Yardimcisi
2.3.2.1. Gorev Tanim

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
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2.3.2.2. Gorev ve Sorumluluklar

2547 Sayili Kanunun 16. Maddesinde Dekan yardimcisinin gorevleri yerine getirmekten
sorumludur.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan' a birinci derecede yardimci olurlar. Dekan tarafindan
verilen;

Egitim-Ogretim ile ilgili isler:
e Ogrenci Isleri
e Yurtdis Ile lgili Isler ( Farabi — Erasmus )
Bologna Esgiidiim Program yonetimi
Fakiilte Web Y onetimi
Fakiilte Kurulu Toplantilarinin Takibi, Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantilarinin Takibi

Fakiilte Dekani tarafindan Tevdi Edilen Diger Gorevler:
e Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.
Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
Her egitim-6gretim yilinda yapilan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklar: inceler.
Fakiiltedeki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini saglar.
Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
e Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlar ile ilgili ¢alismalar1 planlar, bu
isler icin olusturulacak gruplara baskanlik eder.
o Derslerin izlenmesi, sinavlarin-zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullanilmasini denetler, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglar.
e Ders gorevlendirmelerini kontrol eder, fakiilte disindan talep edilecek ogretim
elemanlarini tespit eder, bu konuda dekani bilgilendirir.
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.
Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.
Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenler ve bu yapilacak toplantilara
baskanlik eder.
Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢alisma ve
takibini yapar.
Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetler.
Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izler ve istatistikleri tutar.
Her tiirlii burs islemlerini yiiriitiir, kurulacak komisyonlara baskanlik eder.
Fakir, 6ziirlli, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenir.
Ogrenci sorusturma dosyalarmi izler, kurulacak komisyonlara baskanlik eder.
Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenler.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetler.
Kuliiplerin afis, arac-gerec, salon gibi isteklerini inceler.
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e Ogrenci sorunlarini dekan adina dinler ve ¢dziime kavusturmak icin ¢alisir.

e ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen oOgrencilerle ilgili
boliimlerle koordinasyonu saglar.

e Tiirk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu &grencilerin basari
durumlarini izler, Milli Egitim Bakanligi ve ilgili biiyiikel¢iliklerle koordinasyonu
saglar.

e Programlar bazinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak

diploma ekini hazirlar ve isteyen 6grencilere verilmesini saglar.

Fakiiltede bilgisayar ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Fakiiltenin Web sayfasinin hazirlanmasini ve diizenli calismasini saglar.

Lisansiistii programlarla ilgili Sosyal Bilimler Enstitiisii ile koordineli ¢alisir.

Ogrenci staj taleplerini inceler.

Fakiilteye gonderilen is bagvurularmi inceler, bu bagvurularin duyurulmasin saglar.

Kismi statiide ¢alisacak 6grencileri, ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirler.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,

teknik gezi gibi etkinlikleri organize eder.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Dekan Yardimcilar diger yardimecinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi sahibi olmali
gerektiginde (Dekan Yardimcisinin gorevde olmadigi tiim durumlarda) bu gorev
alaninda yiiritme faaliyeti gdsterebilmelidir.

e Dekan'in gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de
harcama konusunda tam yetki sahibidirler.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana karst sorumludur.

2.3.3. Fakiilte Kurulu
2.3.3.1. Gorev Tanim

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda Fakiilteye bagli Boliimlerin Baskanlar1 ile varsa
Fakiilteye bagl Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirlerinden ve {i¢ y1l i¢in Fakiiltedeki Profesorlerin
kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, doktor 6gretim
tiyelerinin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim {iyesinden olusur. Fakiilte Kurulu normal
olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Dekan gerekli gordiigii hallerde Fakiilte
Kurulunu toplantiya ¢agirir.
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2.3.3.2. Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulunun, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 17 inci maddesinin (b) fikrasinda

gorev ve sorumluluklar1 belirlenmistir.

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 - gretim takvimini kararlastirmak,

2. Fakiilte yonetim kuruluna iiye segmek,

3. Bu kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiilte Kurulu Uyeleri:

Kurul Bagkani / Dekan V.

Prof. Dr. Bilge Hiirmiizli KORTHOLT

Kurul Uyesi (Profesér Temsilcisi)

Prof.Dr. Mustafa YAKAR

Kurul Uyesi (Profesér Temsilcisi)

Prof.Dr. Selami TURAN

Kurul Uyesi (Profesér Temsilcisi)

Prof. Dr. Cevdet YILMAZ

Kurul Uyesi (Dogent Temsilcisi)

Dog¢. Dr. Hatice Goniill YALCIN

Kurul Uyesi (Dogent Temsilcisi)

Dog¢. Dr. Meyrem TUNA UYSAL

Kurul Uyesi (Dr. Ogr. Uyesi Temsilcisi)

Dr. Ogr. Uyesi Elif AKTURK

Cografya Boliimii Bagkani

Prof.Dr. Kadir TEMURCIN

Sosyoloji Boliimii Bagkani

Prof. Dr. Umit AKCA

Tiirk Dili ve Ed. Boliimii Baskani

Prof.Dr. Halil Altay GODE

Tarih B6limii Baskani

Prof. Dr. Hakan KARAGOZ

Bat1 Dil. ve Edeb. Boliimii Bagkani

Prof. Dr. Omer SEKERCI

Felsefe Boliimii Baskani

Prof. Dr. Kevser CELIK

Arkeoloji Boliimii Bagkani

Prof. Dr. Bilge Hiirmiizlii KORTHOLT

Sanat Tarihi Boliimii Baskani

Prof. Dr. Dogan DEMIRCI

Psikoloji Boliimii Bagkani

Prof. Dr. Ebru TAYSI

Dogu Dilleri ve Edeb. Bol. Bsk. (Ted.)

Dog. Dr. Talat DINAR

Miitercim Terciimanlik Bol. Bsk. (Ted.)

Dog. Dr. Sule OZUN

Raportor

Fak. Sek. Esin OZKAN

2.3.4. Fakilte Yonetim Kurulu

2.3.4.1. Gorev Tanim

Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin Baskanliginda Fakiilte Kurulunun {i¢ yil i¢in segecegi ii¢
profesor, iki dogent ve bir doktor 6gretim tiyesinden olusur. Fakiilte Yonetim Kurulu Dekanin
cagrisi1 lizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigli hallerde gegici ¢aligma gruplari
egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.
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2.3.4.2. Gorev ve Sorumluluklar

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,

Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - dgretim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek,

6. Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

arwn

Fakiilte Yonetim Kurulu Uyeleri:

Kurul Bagkani / Dekan V. Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Kurul Uyesi Prof. Dr. Omer SEKERCI

Kurul Uyesi Prof. Dr. Kevser CELIK

Kurul Uyesi Prof. Dr. Cevdet YILMAZ

Kurul Uyesi Dog¢. Dr. Mesut KINACI

Kurul Uyesi Dog. Dr. Muhsine Eda ARMAGAN

Kurul Uyesi Dr. Ogr. Uyesi Gonca NEBIOGLU
Raportdr Fak. Sek. Esin OZKAN

Ars. Gor. Temsilcisi Ars. Gor. Burhan GOZ

Ogrenci Temsilcisi Onur SOYLU

2.3.5. idari Personel Yetki ve Sorumluluklar

- Fakiilte Sekreteri

- Mali isler Birimi

- Ogrenci Isleri Birimi

- Personel Isleri Birimi

- Idari Isler Birimi

- Kalite ve Akreditasyon Birimi
- Tasmr Kayit Gorevlisi

- Dekan Sekreteri

- Bolim Sekreteri

- Destek Hizmetleri Birimi
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2.3.5.1. Fakiilte Sekreteri
2.35.1.1. Gorev Tanim

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarima karsi sorumluluk icinde
organizasyonunu yapar.

2.3.5.1.2. Gorev ve Sorumluluklari

Fakiilte Sekreteri, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesinin (b) fikrasina gore
Dekana bagli olarak, fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

1. Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini planlamak, koordine etmek ve
denetlemek,

2. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin
Kurulu giindemini Dekanin talimati dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurulmasin
saglar, kurullara raportorliik yapar.

3. Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarin1 yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullaniimasini

saglamak.

Kurum i¢i ve dist yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fakiilteye ait tiim binalarin isinma, aydinlatma, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin

stirdiiriilmesini saglamak ve glivenlik 6nlemlerini almak.

Fakiiltede ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarinin yapilmasini saglamak.

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak,

Temizlik hizmetlerini yiiriitiilmesini saglar ve gerekli kontrolleri yapar.

0. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder, kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini

saglar.

11. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarmi saglar, bakim ve onarimini
yaptirir.

12. Fakiilteye ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, sisteme giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmas1 ve Fakiilte biinyesinde bulunan arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir
sekilde bulundurulmasini saglar.

13. Fakiilte tarafindan diizenlenen torenleri organize etmek.

14. Fakiilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

15. Personelin 6zliik haklarina iliskin uygulama ve 6demeleri takip etmek.

16. Sivil savunma ¢aligmalarina katilir ve denetler.

17. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi igin
gerekli hatirlatmalar1 yapilmasini saglar.

18. Ogrenci isleri ile ilgili hizmetleri koordine etmek.

19. Personel igleri ile ilgili islemleri koordine etmek.
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20. Bagh personeli denetlemek, personelin kilik kiyafet yonetmeligine uygun mesaiye
devam etmelerini saglamak, personelin ¢caligmalarini denetlemek.

21. Fakiilte Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglamak,
birimlerin/personelin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya
¢ikan sorunlar1 ¢ozmek,

22. Gorevleriyle ilgili calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

23. Fakiilte birimlerinin/personelin verimli ¢alismasi i¢in projeler iiretmek.

24. Personeline, gerektiginde mevzuatta ongoriilen disiplin sorusturmalarini agmak.

25. Caligmalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak.

26. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

27. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

2.3.5.2. Mali Isler Birimi
Temel Gorev ve Sorumluluklar;

1. Fakiiltenin kadrosundaki akademik ve idari personelin maag iglemleri, veri girislerini
takip ederek harcama belgelerini hazirlamak,

2. Fakiiltenin SGK prim 6demeleri ve muhtasar ile ilgili bildirgelerini yasal siiresi
i¢cerisinde hazirlamak,

3. Fakiiltede goreve baslayan ve gorevden ayrilan sézlesmeli, disaridan ticretli 6gretim
gorevlisinin ige giris ve isten ¢ikis SGK bildirgelerini hazirlamak,

4. Fakiiltede yapilacak yolluk yevmiye harcamalarinin evrakini biitge tertibine ve usuliine
uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek ve takip
etmek.

5. Ek ders, jiri tyeligi icretlerinin 6denmesi, her tiirlii sosyal yardim {icretlerinin
odenmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

6. Yabanci uyruklu Ogretim elemanlarinin maagslarim1 ve tiim o6deme islemlerini
hazirlamak.

7. Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak.

8. Fakiiltemizde zorunlu ve istege bagl stajlarin1 yapan Ggrencilerin tim islemlerini
yiirlitmek.

9. lzinli, raporlu ya da gorevli personelin is ve islemlerini, personel isleri biirosu ile
koordineli olarak takip etmek.

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

11. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

12. Birimin 6denek yazigmalarini yiirlitmek.

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

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

15. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak
gorev yapilan mekéanda gerekli kontrolleri yapmak.

16. Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak goérev
yapmak.
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17. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

18. Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cercevesinde 1§ ve islemleri yliriitmek.

19. Amirleri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

2.3.5.3. Ogrenci Isleri Birimi
Temel Gorev ve Sorumluluklar;

1. Ogrencilerin kayit, ders kaydi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet,

intibak, burs, mezuniyet vb. ile ilgili is ve islemleri yliriitmek

Ogrenci belgesi, transkript belgesi, diploma belgesi vb. diizenlemek

Erasmus, Farabi, Mevlana degisim programlar c¢ercevesinde Ogrencilere ait

yazigmalar1 yapmak notlarini sisteme girmek.

Ozel dgrencilerle ilgili tiim islemleri yiiriitmek.

Tek ders sinavlari ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.

Kayzt sildiren, kayit donduran, yatay gecis yapan ve mezun olan dgrencilerin “Ogrenci

Isleri Otomasyonuna” ve KYK Bilgi Sistemine “ islenerek Ogrenci Isleri Dairesi

Bagkanligina gondermek,

8. Mezuniyet asamasina gelen dgrencilerin durumlarmin kontroliinii yaparak “Ogrenci
Bilgi Sistemi’nden mezun edilmesi ve gerekli diger islemlerin yapilarak Ogrenci Isleri
Dairesi Bagkanligina géndermek.

9. Ogrencilerin askerlik tecil islemlerini yiiriitmek.

10. Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek.

11. Harg yatirmasi gereken dgrencileri tespit etmek ve gerekli uyarilar yapmak,

12. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

13. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

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

15. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte a¢iklamak.

16. Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak
gorev yapilan mekanda gerekli kontrolleri yapmak.

17. Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

18. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,

19. Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cergevesinde is ve islemleri yiirlitmek.

20. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
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2.3.5.4. Personel Isleri Birimi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

1. Akademik personel kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili siirecteki tiim is ve islemleri
yapmak.

2. Personelin gorev siireleri, terfi islemleri ile ilgili stirecteki tiim islerin yapilmasini

saglamak.

Yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yliriitmek, takip etmek.

4. 1dari ve akademik personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek ve

hazirlamak ise baglama tarihlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini gizlilikle ytiriitmek.

6. Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini
yiiritmek.

7. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile
ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.

8.  Fakiiltedeki tiim idari gorev, kurul ve komisyon tiyelikleri atama ve gorev siireleri ile
ilgili islemleri yiirtitmek, takip etmek.

9. Birim 0gretim eleman1 alimi Jiiri goérevlendirme islemlerini yiiriitmek.

10. Akademik ve idari personel bilgilerini PBS ve HITAP sistemine girmek ve
giincellemek.

11. Caligma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

12. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.

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

14. Siirekli Is¢i puantajlari ile ilgili islemleri yiiriitmek.

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. Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte a¢iklamak.

17. Akademik ve idari personelin ozlik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak
muhafaza etmek, arsivlemek.

18. Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak
gorev yapilan mekanda gerekli kontrolleri yapmak.

19. Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

20. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,

21. Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagl yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cergevesinde is ve islemleri yiirlitmek

22. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
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Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

1.
2.

11.

12.

13.

14.

15.

EBYS sisteminde evraklarin takibini yapmak.

Birim amiri tarafindan havale edilen evraklarin islemlerini yapmak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Fakiilte Sekreteri veya
Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Fakiiltede gorev alami ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

Siire igeren yazilari takip ederek, ilgili birimleri zamaninda uyarmak.

Arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yiiriitmek.

I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

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

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak
gorev yapilan mekanda gerekli kontrolleri yapmak.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cergevesinde 1§ ve islemleri yiirlitmek

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

2.3.5.6. Kalite ve Akreditasyon Birimi

Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

1.

w

Kalite Yonetim Sistemi i¢in kendi birimine ait ve birim kalite koordinatorii tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.

Birimi igerisindeki Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyon islemlerini yerine
getirmek.

Universite icinde gerceklestirilen tiim kalite iyilestirme faaliyetlerine katilmak.
Universite’de &grenci odaklilik kavrammin bilincinde olunmasmin ve bu bilincin
yayginlastirilmasinin saglanmasina yonelik faaliyetlere katilmak.

KYS ile ilgili Universite Kalite Yonetim Temsilcisi/ Birim Kalite Komisyon
Baskaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Gorevlerinden dolayr Birim Kalite Komisyon Baskani ve Birim Yoneticisine karst
sorumludur.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak
gorev yapilan mekanda gerekli kontrolleri yapmak.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

FAALiYET RAPORU 2023 TURKIYE CUMHURIYETININ YOZONCI YILI
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9. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,

10. Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagh yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cergevesinde is ve islemleri yiirlitmek.

11. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

2.3.5.7. Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

1. Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini
saglamak.

2. Harcama biriminde edinilen tasnirlardan muayene ve kabul yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak ve tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki depoda muhafaza etmek.

3. Depo saymm ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

4. Tasmir igslem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak
diizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek.

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

6. Ucer aylik tiiketim cikis raporlarini hazirlamak.

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

8.  Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

9. Demirbas malzemelerinin kaybolma, c¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi
durumlart i¢in Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diigiirme islemlerini
yapmak.

10. Muayenesi veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek.

11. Tagsinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama isleminin
yapilmasini saglamak.

12. Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢cin Dayanikli Tagmnir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini
saglamak.

13. Tasmirlarin y1lsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklar ile dokiim cetvellerini
diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

14. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geemesini Onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayr olmadan kisilere bilgi,
belge ve malzeme vermekten kaginmak.

15. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.

16. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

17. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.
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18. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

19. Yazismalari Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak.

20. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte agiklamak.

21. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak
gorev yapilan mekanda gerekli kontrolleri yapmak.

22. Tium faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

23. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,

24. Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cergevesinde is ve islemleri yiiriitmek.

25. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

2.3.5.8. Dekan Sekreterligi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

1. Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini saglamak,

2. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek ve goriisme baslayana kadar agirlamak,

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

4. Dekana ait yazigsmalar1 yapmak ve dosyalamak, muhafaza etmek,

Dekan ile goriisme taleplerini-dekana bildirmek, gerekli goriildigii taktirde randevu

vermek veya ilgili kisilere yonlendirmek,

6. Universite i¢inde ve disinda uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek stirekli giincel kalmalarin1 saglamak,

7. Telefon gorismelerinde ya da =ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin
verilmesinden kacinmak ve gizlilige dikkat etmek,

8. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

9. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit
etmek, teminini saglamak.

10. Imza dosyalarin1 sunmak, imzalanan dosyalart ilgili yerlerine iade etmek,

11. Konferans Salonunun rezervasyon islemini ve kullanimini organize etmek

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

13. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.

14. Fakiiltede gorev alami ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistik? bilgileri tutmak.

15. Caligma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak
gorev yapilan mekanda gerekli kontrolleri yapmak.

16. Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

o1
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17. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

18. Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagh yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cergevesinde is ve islemleri yiirlitmek.

19. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

2.3.5.9. Boliim Sekreterligi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

1. EBYS iizerinden veya posta yoluyla gelen/giden evraklar1 takip etmek, ilgililere

yonlendirmek ve geregini yapmak.

Boliim Kurulunda alinan kararlarin geregini yapmak.

Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.

Boliim web sayfalarini kontrol etmek. Web sorumlusu ile koordineli ¢caligmak.

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyill ders

programlari, ders acilmasi, gézetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin

yazilmasinda gorevlilere yardimer olmak, zamaninda ilan edilmesi ve &gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak.

7. Zorunlu veya istege bagl olarak staj yapmak isteyen dgrencilerin dilekcelerini almak.
SGK giriglerini ilgili birimle koordineli bir sekilde yapilmasini saglamak, Boliim staj
komisyonu ile koordineli ¢aligmak.

8.  Ogrencilerin islemlerini yiiriitmek.

9. Bolimlerdeki komisyonlarin ¢alismalarini koordine etmek ve Dekanliga bildirmek.

10. Ogrenciler ile ilgili gelen takip etmek.

11. Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Boliim baskaninin onay1
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

12. Bolim 6grencilerinin kimlik kartlarinin dagitilmasini saglamak.

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

14. s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret

ok wn

etmek.

15. Bolum ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

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

17. Ogrenci isleri biirosu ile koordineli caligmak.

18. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak
gorev yapilan mekanda gerekli kontrolleri yapmak.

19. Lisansiistii 6grencilerle ilgili islemleri Sosyal Bilimler Enstitiisii ile koordineli olarak
yiirlitmek.

20. Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

21. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,
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22. Diger bolim sekreteri izinli oldugunda yerine vekalet etmek, ilgili bolimiin tim
islerinin yapilmasini saglamak.
23. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

2.3.5.10. Destek Hizmetleri Birimi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

1. Fakiiltenin bakim ve onarim ¢alismalarini yapmak,

2. Yapi Isleri Daire Baskanliginca yapilan onarim ¢alismalarma yardimei olmak,

3. Fakiilte binasini periyodik araliklarla dolasmak, gereksiz olarak yanan lambalari
sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine kars1 dikkatli
olmak, ilgilileri uyarmak,

4. Fakiilte binas1 icinde ve disinda bakim, onarim ve benzeri konularda gordiigii
eksiklikleri ya da karsilastig1 olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

5. Yangmn ve diger tehlikelere kars1 gerekli ekipmant hazir bulundurmak, eksik olanlari
tamamlatmak,

6. Fakiilte asansorlerinin periyodik bakimlarini yapilmasmi saglamak, bakim
tutanaklarin1 muhafaza etmek ve bakima gelen personele yardimci olmak,

7. Gorevi sirasinda kullandi8 arag gere¢ ve malzemeyi tasarruflu kullanmak, diizenli ve
temiz muhafaza etmek ve tedarik edilmesi gereken malzemeler konusunda idareye
bilgi vermek,

8. Makine ve techizatla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve periyodik
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan
raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek, ihtiyaglart zamaninda ilgililere
bildirmek, gerekli 6nlemleri almak.

9. Idari ve akademik personelden gelen sorun ya da ariza bilgisi dogrultusunda gerekli
kontrolii yapmak ve kullanicidan ariza hakkinda bilgi almak,

10. Eksilen ya da gerekli yedek parcalari tespit edip, temin edilmesini saglamak,

11. Dekanliga gelen postalari teslim almak ve ilgili kisilere ulastirmak

12. Fakiiltenin fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde diizgiin, hizl
ekonomik sekilde yerine getirmek,

13. Fakiiltenin fotokopi ve baski odasinin giivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz
kisilerin girmesini engellemek,

14. Sinav donemlerinde smav programlarini temin ederek, Ogretim elemanlarinin
zamaninda ve yeteri kadar soru basmalarina yardimei olmak

15. Makine ve techizatla ilgili yillik bakim sozlesmelerinin yapilmasini ve periyodik
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan
raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek, ihtiyaclari zamaninda ilgililere
bildirmek, gerekli 6nlemleri almak.

16. Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak
gorev yapilan mekanda gerekli kontrolleri yapmak.

17. Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

18. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,
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19. Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cercevesinde is ve iglemleri yiiriitmek.
20. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

2.3.5.11. Temizlik Hizmetleri Birimi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

Fakiilte binasi1 katlarinda bulunan siniflarin temizligini saglamak.

Fakiilte binasi katlarinda bulunan WC’lerin temizligini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasia katkida bulunmak iizere gorev

alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

5. Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklarr gidermek, gereken tedbirleri almak

ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir tist amirine oneride bulunmak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

7. Kendi sorumlulugunda olan biitiin malzeme ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin

yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiiltenin varliklarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

9. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda bir iist amirine oneride
bulunmak.

10. Kurum Kalite Politikalaria uymak.

11. Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumlu olmak.

12. Vekaletinde oldugu personelin gorev tanimina gore islemlerini yapmak.

13. Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

el N =
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Fakiiltede, biri bilgisayar laboratuvari olmak iizere toplam dokuz laboratuvar, otuz ii¢ derslik
ve iki konferans salonu bulunmaktadir. Fakiilte biinyesinde 20 kisi kapasiteli bir toplant1 salonu
bulunmaktadir. Fakiilte biinyesinde bir kiitiiphane mevcut degildir. Ogrenciler ve personel
Universite Merkezi Kiitiiphanesinden yararlanmaktadir. Bununla birlikte fakiiltenin i¢inde yer
aldig1 Dogu Kampiisii sinirlart igerisinde dgrencilerin kullanimina yonelik, kantin, kirtasiye,
spor salonu, yiizme havuzu gibi sosyal ve sportif alanlar mevcuttur. Fakiiltede fiziksel
yetersizliklere sahip 0grencilere yonelik asansér ve rampalar mevcuttur. Ancak fakiiltedeki
sahip O6grenciler goz Onilinde

kosullarin 6zel yaklasim gerektiren ve fiziki yetersizliklere

bulundurularak iyilestirilmesi gerekmektedir.

Tablo.1. Dersliklerin Boliimlere Gore Dagilimi;

Boliim Oda No Kapasite
EDZ-62 (168) 112
Tiirk Dili ve Edebiyati EDZ-109 (120) 84
ED-K2-61 (383) 63
ED-K1-75 (290) 48
ED-K2-64 (376) 86
Tarih ED-K2-62 (378) 87
ED-C-9 (405) 64
ED-C-10 (404) 72
ED-K1-77 (288) 86
Cografya ED-K2-59 (385) 87
ED-C-7 (406) 64
ED-C-8 (407) 56
EDZ-107 (127) 88
Bat1 Dilleri ve Edebiyati EDZ-128 (128) 70
ED-K2-99 (362) 57
ED-K1-72 (296) 88
Sanat Tarihi ED-K2-63 (377) 72
EDZ-65 (163) 48
ED-K2-60 (384) 88
Psikoloji EDZ-61 (169) 73
ED-K2-133 (306) 52
ED-K1-71 (297) 87
Sosyoloji EDZ-67 (161) 73
ED-K2-28 (334) 48
ED-K2-98 (361) 42
EDZ-108 (121) 64
Arkeoloji ED-K1-76 (289) 56
EDZ-64 (164) 48
EDZ-63 (167) 48
ED-K1-73 (295) 63
Felsefe ED-K1-74 (291) 48
ED-K2-29 (333) 50
EDZ-66 (162) 40
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2.5. Orgiitsel Yapiya iliskin Bilgiler

T T T T 1
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- . o Dekan Dekan Fakiilte
Bolumler Fakiilte Kurulu Yoénetim Yardimeisi e — Sekreteri
Kurulu
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=
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Sosyoloji Birimi
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Edebiyati

[



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI x
INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI /

FAALIYET RAPORU 2023 A

2.6. Insan Kaynaklar
Akademik Personel Sayis1
Profesor 28
Dogent 16
Dr. Ogr. Uyesi 33
Ogr. Gor. -
Ars. GOr. 28
Akademik Personel [Toplam] 106
Idari Personel [Toplam] 29
Boliim Prof. | Doc. = Dr. Ogr. Uyesi| Ogr. Gor. | Ars. Gor.  Toplam
Arkeoloji 5 3 2 y 3 13
Bati Dilleri ve 1 2 | 4 - 2 9
Edebiyati \
Cografya 5 1 2 - 6 14
Felsefe 2 2 2 - 3 9
Psikoloji 1 - 5 - 3 9
Sanat Tarihi 1 1[4 : 1 |7
Sosyoloji 5 1 4 - 4 14
Tarih 4 4 =N§ - 5 19
Tiirk Dili ve 4 2 14 - 1 11
Edebiyati

2.7. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Kaynak Cinsi Idari Amach Egitim Amach Toplam
Projeksiyon - 87 87
Fotokopi Makinesi - 5 5
Faks 1 - 1
Fotograf Makinesi - 50 50
Kamera - 7 7
Giivenlik Kamerasi 9 - 9
Kayit Cihazi (Kablolu) 1 - 1
Televizyon 1 5 6
Laboratuvar - 9 9
GPS Cihazi - 10 10
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FEN EDEBIYAT FAKULTESI 2023 YILI BUTCE TERTIPLERI HARCAMASI

SIR |BUTCE TERTIBI ACIKLAMA KULLANILAN

A ODENEK

NO

1 62.239.756.2874.433.25.02.01.01 Personel Gideri (Memur) |80.909.293,31

2 62.239.756.2874.433.25.02.01.01.50.03 Personel Gideri (Memur) |1.035.917,95
Ek Ders Ucretleri

3 62.239.756.2874.433.25.02.01.02 Personel Gideri (Yabanct | 589.752,03
Uyruklu Sézlesmeli)

4 62.239.756.2874.433.25.02.01.04 Personel Gideri-(Disaridan | 15.988,44
Ders Veren Ogretim
Elemani)

5 62.239.756.2874.433.25.02.02.01 Sosyal Giivenlik Kurumu | 11.518.724,25
Primleri (Memur)

6 62.239.756.2874.433.25.02.02.02 Sosyal Giivenlik Kurumu | 167.798,44
Primleri (Yabanci Uyruklu
Sozlesmeli Personel)

7 62.239.756.2874.433.25.02.02.05 Sosyal Giivenlik Primi 6.844,67
Odemeleri - Diger Personel
(Stajyer)

8 62.239.756.2874.433.25.02.03.03 Yolluk Giderleri 6.768,24

9 62.239.756.2874.433.25.02.03.04.40 Satin Alma — Arkeolojik 284.832,40
Kazi1 Giderleri

10 |62.239.759.2877.433.25.01.02.04 Ders ticreti Karsiliginda 3.315,46
Gorevlendirilen Gegici
Personel Normal Ogretim-
Sosyal Giivenlik Kurumu
Prim Odemeleri

11 |62.239.759.2877.433.25.13.01.01 Yaz Okulu Ders ve Final 80.843,45
Smav Ucretleri

12 |62.239.759.2877.433.25.13.01.01 Ek ¢alisma karsiliklar1 1.477.754,49
memurlar - II. Ogretim Ek
Ders Ucretleri

Genel Toplam 96.097.833,13
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2.9. Ogrenci Bilgileri
T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI
2023 - 2024 Egitim-Ogretim Yili Mevcut Ogrenci ve Mezun Ogrenci Sayisi
Hazirhik 1.Simf 2.Simf 3.Sumf 4.Simf Birim Toplam
E|l k | T|E| K| T|] E | K| T E| K T E K T E K T
Arkeoloji [ 3 | 23] 19] 42| 24 | 15| 39 6] 12| 28| 48 22 | 70 | 113 69 182
g‘ﬁtlzari ve 42| 66 |108| 28 | 52| 80| 35 | 44 | 79 20| 41| 62| 35 74 | 100 | 160 | 277 437
Edebiyati
Cografya 51 | 85| 136| 65 | 65 | 130 | 67| 59 | 126 | 149 | 128 | 277 | 332 | 337 669
Felsefe 24 | 29| 53 8 | 25 | 33 0] 8 18 | 50 55 105 | 92 117 209
Psikoloji 20 [68 [88 foL P4 |15 17 |4 Bl 34 68 | 102 | 92 254 346
Sanat 38[*° 93 | 49 | 39| 88| 36 |37 | 73 | 4| 16| 57| 81 71 | 152 | 245 | 218 463
Tarihi
Sosyoloji 3 1 4 | 18| 64| 82| 14 |61 ] 75 17| 42| 59| 76 | 170 | 246 | 132 | 338 470
Tarih 3| 2 | 5|84 | 61|145| 90 | 47| 137 | 70| 44| 114 | 204 | 120 | 314 | 451 | 264 715
Tiirk Dili 2 | 2 |35 | 138 173 30 |114 | 143 | 32 |110| 142 | 68 | 231 | 300 | 165 | 595 760
ve
Edebiyat1
Toplam: |88 | 127 [ 115|332 | 555] 887 [ 323 [462 | 783 | 200[ 306 | 687 | 745 | 929 | 1675 1782 | 2469 | 4251
MEZUN |ilk Mezun Yih 1997
| OGREN : &
ci 2023-2024 Yili itibar ile Mezun Ogrenci
BILGIiL
ERi
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2.10.Giiclii Yonler

e Uluslararasi deneyimi olan nitelikli akademik personel

e Yiiksek bilimsel aragtirma performansi

e Proje asistanl1g1/ doktora sonrasi eleman ¢aligtirilmasinda proje desteklerinden
yararlanilmasi

2.11. Zayif Yonler

e Fiziki alan ve teknik altyapi yetersizligi

Lisans, lisanstistli 6grenci danismanlik sisteminde uygulama farkliliklarindan
kaynaklanan sorunlar

Kurumsal aidiyetin yeterli olmamasi

Mezunlarla iligkilerin yeterli diizeyde olmamasi

Ulusal ve uluslararasi akreditasyonlara sahip programlarimizin olmamasi
Yogun is ylikiine bagli akademik calisma, yayin ve bilimsel faaliyet icin yeterli
zamanin, kaynagin olmamasi

Arastirma ve proje siireglerindeki yaganan zorluklar

e Akademik ve idari personel yetersizligi

e Lisans Oncesi egitimin yetersizligi

2.12. Firsatlar

Ulusal/uluslararasi is birligi olanaklari, anlagmalar ve fonlarin artmasi

Diinya genelinde giderek artan disiplinler 6tesi yaklagimlar

Yasam boyu 6grenmeye artan talep

Kalite akreditasyon siire¢lerinin artan 6nemi

Sahip oldugumuz program ¢esitliligi ile ulusal ve uluslararasi alanlarda ¢esitli kurum,

kurulus ve iilkeler ile is birlikleri gelistirmesi ve siirdiirtilebilir kampiis olmaya yonelik

eylem plan1 gelistirilerek uygulanmast

e Uluslararasi deneyimli akademik personelle uluslararasi is birliginin ileriye gotiiriilmesi

e Ulusal/Uluslararasi isbirliklerine tesvik, etkilesim ve etkinligin artirilmasi

Ulusal ve Uluslararas: igbirligi ile yapilan arastirma ve yayinlara tesvik ile fonlarla

desteklenen bilimsel aragtirmalarin artirilmasi

Ulusal ve Uluslararasi akreditasyonlara sahip olmak

Akreditasyon ile 6grenciler i¢in entelektiiel alanlar yaratilmasi

Akademik personelin niteliginin artirilmasina yonelik hizmet i¢i egitim alinmasi

Proje asistanlii/ doktora sonrasi eleman calistirllmasi i¢in proje desteklerinden

yararlanilmasi

Proje bazli ortak calismalarda disaridan personel istthdami

e [Egitim/ 6gretim ve arastirma faaliyetlerini gelistirmesine yonelik teknik altyap1 ve fiziki
alan desteginin akademik personele saglanmasi

e Akademik disiplin ¢esitliligi ve disiplinlerarasi ¢alisma olanaklarina sahip olmak
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2.13. Tehditler

e Akademik ve idari personel istihdamindaki sinirliliklar

Lisans Oncesi egitimin yetersizligi

Sosyal bilimler alanina yonelik kaynaklarin ve ilginin azalmasi

Egitim ve arastirmaya ayrilan kaynagin yetersizligi

Bazi1 boliimlerde 6grenci kontenjan sayilarinin fazlaligi, bu sayilarin fiziki altyapr ve
Ogretim elemanlarinin sayilariyla uyumlu olmamasi

3. Oneri ve Tedbirler

Ulusal ve uluslararasi yayin ve proje sayisinin artirilmasi

Misyon ve vizyon ile uyumlu yeterli amag ve hedef belirlenmesi

Uygulanabilir stratejilerin belirlenmesi

Norm kadro ¢aligsmalarinin yayginlastirilmasi

Hizmet ici egitime agirlik verilmesi

Aidiyet duygusunun izlenmesi ve gii¢lendirilmesi ile tiniversite degerlerinin personele

benimsetilmesi i¢in faaliyetler/etkinlikler yapilmasi

Eskiyen fiziksel altyapinin bakim onarim ihtiyacinin tespiti ve periyodik bakimlarinin

yapilmast

Ogrenci ve personelin refahma yénelik kullanilacak kaynaklarin artiriimasi

Disiplinler 6tesi ¢alismalarin desteklenmesi

Cift anadal programlarinin sayisinin artirilmasi

Arastirma projelerine yonelik desteklerin artirilmasi

Glgli. paydas katilimina yonelik kalite - giivence sisteminin kurulmasit ve

stirdiiriilebilirliginin saglanmasi

Ogrencilerin beklentilerine yonelik akademik, sosyal, kiiltiirel hizmetlerin arttirilmasi

Mezun etkilesiminin artiritlmasi

Paydas etkilesimi ve is birligi sayisinin artirilmasi

Ogrencilerin kisisel ve akademik gelisimlerini artirmaya yonelik faaliyetlerin yapilmasi

ve sayisinin arttirilmasi

Kendi kendine 6grenme yontemlerinin giiglendirilmesi

e ERASMUS kapsaminda yurtdisindaki iiniversitelerle var olan is birliklerinin devam
ettirilmesi ve yeni is birlikleri

e Ulusal veya uluslararasi bilimsel toplantilarin diizenlenmesi

e Toplumsal katki ve faaliyetlerin arttirilmasi

e Ogretim elemani ve dgretim iiyesi eksikliginin giderilmesi, boylelikle mevcut dgretim

iiyelerinin 1 yiiklerinin azaltilmasi, onlarin akademik c¢aligmalara ve projelere

yonlendirilmesinin oniiniin agilmasi



INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI
HARCAMA YETKILISI iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim ¢er¢evesinde;

Harcama birimimizce gergeklestirilen is ve islemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi
“mall yonetim ilkelerine, kontrol duzenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gercgeklestirildigini, birimimize biitge ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaclar
dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, birimimizde i¢ kontrol
sisteminin yeterll ve makul glivenceyi sagladigini bildiririm. Bu giivence, harcama yetkilisi
olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi sistemleri, i¢ kontrol sistemi
degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlari ile denetim raporlarina
dayanmaktadir. Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.
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