KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Fakiilte Kurulu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanlhginda, Fakiilteye bagh boliimlerin baskanlart ile varsa
Fakiilteye bagh enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil i¢in Fakiiltedeki
profesorlerin  kendi aralarindan sececekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
segecekleri iki, doktor ogretim tiyelerinin kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim
tiyesinden olugur.

Fakiilte Kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.

Dekan, gerekli gordiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.

Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Fakiilte Yonetim Kuruluna iiye segmek.

Senatoya Fakiilte temsilcisi 6gretim iiyesini segmek.

Fakiilte isleyisine iliskin taslak caligmalar1 ve yonergeleri goriisiip Rektorliige sunulmak
izere karara baglamak.

Fakiilte boliimlerine ait egitim-6gretim planlarin1 gériismek, Senatoya sunulmak iizere
karara baglamak.

Her donem okutulacak derslerin belirlenmesi ve ders dagilimlarinin goriisiilmesi.
OSYM Baskanlig1 tarafindan alinacak 6grencilerle ilgili yurt ici ve yurt dis1 kontenjanlari
belirlemek.

Erasmus Degisim Programi/ikili Anlasmalar kapsaminda yurt disina giden dgrencilerin
alacaklar1 derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarini gériismek ve karara baglamak.

Bolim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak {izere karara
baglamak.
Secmeli derslerin agilma onerilerini degerlendirmek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.




KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL [ Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Fakiilte Yonetim Kurulu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

Dekan baskanliginda, Fakiilte Kurulunun ii¢ y1l i¢in segecegi ii¢ profesor, iki dogent
ve bir doktor 6gretim iiyesinden olusur.

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimci bir akademik organdir.
Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin ¢agrisi iizerine toplanir.

GOREYV, YETKi VE SORUMLUKLULARI

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri

kurmak ve bunlarin gorevlerini diizenlemek.

Fakﬁll(te Kurulunun kararlar ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim

etmek.

Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini

saglamak.

Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisint hazirlamak.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’inc1 maddeleri) kapsaminda

ogretim elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel aragtirma amaclh

gorevlendirmeleri ile degisim programlar1 kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

Yardimc1 Dogent kadrosunda gorev yapan akademik personelden gorev siiresi

dolanlarin yeniden atanmalarini goriismek ve karara baglamak.

Yardimer Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarmni goriigmek ve karara

baglamak.

Fakiilte biinyesinde ¢alisan ogretim elemanlarmin Universite birimlerine ders

gorevlendirmelerini yapmak.

Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev

stiresi dolanlarm durumlarini gériismek ve karara baglamak.

Ogretim Gorevlilerinin gorev siiresi dolanlarin durumlarin1 goériismek ve karara

baglamak.

Fakiilte disindan dersleri yiiriitecek Ogretim elemanlarmin gorevlendirilmelerini
apmak.

%gli)tim-égretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi i¢in gerekli komisyonlar1 belirlemek.

Erasmus programi kapsaminda yurt disina idari personelin gérevlendirilmesi ile ilgili

karar almak.

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarmin  mazeretleri nedeniyle yapamadiklart derslerin  telafi

programlarini karara baglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plani goriismek ve karara baglamak.

Kalite ¢alismalarin1 degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Her donem okutulacak dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarini belirlemek.

Egitim-6gretim yil1 icinde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasini

goriismek ve karara baglamak.

Bolim Bagkanliklarmmdan gelen Bitirme Tezi danisman-6grenci dagilimlarini

gorlismek ve karara baglamak.




Ders kapsaminda (teknik gezi) arag taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin
almmasim saglamak.

Ogrencilerin teknik gezi gorevlendirmelerini yapmak.

Mazeret smavina girecek Ogrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini
gorlismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi veya yanlis
girilen notlarin diizeltilmesi i¢in karar almak.

Yatay gecisle alinacak dgrencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen dgrencilerin bagvurularinin degerlendirildigi Egitim-Ogretim
Komisyonunun raporlarini goriismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini gériigmek ve karar
almak.

Farkli tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle
ilgili komisyon raporlarini gériismek ve karar almak.



KURUL VE KOMISYONLARA AIiT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL [ Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Fakillte Disiplin Kurulu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

o Dekan baskanliginda, Fakiilteye bagli béliimlerin baskanlari ile ii¢ yil icin Fakiiltedeki
profesorlerin kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan sececekleri bir ogretim
tiyesinden olugur.

o Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerin ogrencilere, akademik ve idare personele
viikledigi gorevleri yiiksekogretim kurumu iginde ve disinda yerine getirmeyen, uyulmasi
gerekli hususlara uymayanlar hakkinda disiplin islemleri ile ilgili karar verir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

o 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.

e Yetkileri dahilinde akademik ve idari disiplin durumlarini goriiserek karara baglamak.

o Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya 6grencilik sifat,
seref ve haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan 6grencilere, akademik ve
idare personele Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemani1 ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi ile Yiiksekdgretim Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi'ne gore
verilecek ilgili disiplin cezalarin1 karara baglamak.

o Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.




KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL [ Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Bolim Kurulu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan, Boliim Baskan1

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

Tek anabilim veya anasanat dali bulunan béliimlerde, béliim baskaninin baskanliginda

o boliimdeki tiim ogretim tiyeleri ile ogretim gorevlileri ve okutmanlardan, birden fazla

anabilim veya anasanat dali bulunan boliimlerde ise boliim baskan yardimcilari ile

anabilim veya anasanat dali baskanlarindan olusur.

Akademik Béliim Kurulu, her iki ayda bir baskamin ¢agrist iizerine olagan olarak
toplanwr. Gerektiginde baskan kurulu olaganiistii toplantiya ¢agirabilir.

Toplantilarin giindemi, baskan tarafindan iiyelere énceden ¢agri ile birlikte gonderilir.

Béliim kurulu, boliim ile varsa béliime bagh anabilim veya anasanat dallarimin egitim-
ogretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin programlarinin, arag, gereg¢ ve fiziksel
imkanlarindan en etkin bigcimde yararlanmak icin gerekli planlarin ve isbirligi
esaslarinin hazirlanmast hususunda goriis bildirir. Boliim kurulunun bu konularda

hazirlayacagi oneriler, boliim baskaninin onaymdan sonra uygulanir.

GOREYV, YETKi VE SORUMLUKLULARI

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Boliim bagkaninin tespit edecegi giindemdeki konular1 konusmak iizere egitim- 6gretim
yil1 sliresince ayda en az bir defa toplanmak.

Doénem baglarinda ve donem sonlarinda ilgili donem icin ders gdrevlendirmelerini
olusturmak ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak ve goriis bildirmek.

Boliim egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, programlarinin, arac,
gereg ve fiziksel imkanlarindan en etkin bir bicimde yararlanmak i¢in gerekli planlarin

ve isbirligi esaslarinin hazirlanmasi hususunda goriis bildirmek.

Boliim kurulunun ilgili konularda hazirlayacagi dneriler, boliim baskaninin onaymdan
sonra uygulanir.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.




KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL [ Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Ana Bilim Dali Kurulu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan, Boliim Baskan1

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

o Anabilim veya Anasanat Dali, boliimii olusturan ve en az bir bilim veya sanat dalini
kapsayan egitim-ogretim, uygulama faaliyetlerinin yiiriitiildiigii akademik bir birimdir.

e Akademik Anabilim Dali Kurulu, her ay baskanin ¢agrisi iizerine olagan olarak
toplanir. Gerektiginde baskan kurulu olaganiistii toplantiya ¢agirabilir.

o Toplantilarin giindemi, baskan tarafindan iiyelere énceden ¢agri ile birlikte gonderilir.

e Anabilim veya anasanat dali kurulu, bilim veya sanat dali baskanlarindan olugur.
Anabilim veya anasanat dalimin, yalmz bir bilim veya sanat dalini kapsadigi
durumlarda, anabilim veya anasanat dalr kurulu biitiin ogretim tiyelerinden ve 6gretim
goreviilerinden olusur. Anabilim veya anasanat dali kurulu, ilgili anabilim veya
anasanat dali programlarimin planlanmasi ve uygulanmasinda anabilim veya anasanat
dali baskanina goriis bildirir.

GOREYV, YETKi VE SORUMLUKLULARI

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

e Ana Bilim Dali Bagkanmin tespit edecegi giindemdeki konular1 konugmak iizere
egitim- 6gretim y1l1 siiresince ayda en az bir defa toplanmak.

e Donem baglarinda ve donem sonlarinda ilgili donem i¢in ders gorevlendirmelerini
olusturmak ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak ve goriis bildirmek.

e Ana Bilim Dali egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, programlarinin,
arag, gere¢ ve fiziksel imkanlarindan en etkin bir bigimde yararlanmak i¢in gerekli
planlarin ve igbirligi esaslarinin hazirlanmasi hususunda goriis bildirmek.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL [ Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Egitim-Ogretim Komisyonu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan énerilen Dekan Yardimcisi (Baskan) ve
aktif boliimlerin her birinden secilen ogretim elemanlarindan olusur.

Egitim-Ogretim Komisyonu nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde,
Fakiilte ogrencilerinin  egitim-6gretim  konularindaki is ve iglemlerinin mevcut
kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapiimasidir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.
Fakiiltedeki boliimlerin egitsel hedeflerini ve ¢iktilarin1 gergeklestirmesi ve en iyi
diizeye ¢ikarilmas1 konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.

Ders igeriklerindeki eksiklikleri, tekrarlar1 izlemek ve azaltilmalar1 konusunda
onerilerde bulunmak.

Boliimlerde o6lgme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bigcimde
uygulanmasini saglayacak mekanizmalarin olusturulmas: konusunda c¢aligmalar
yapmak.

Cift Anadal ve Yandal Programi Koordinatorliigiinii yapmak.

Fakiilte boliimlerinin AKTS/ECTS Koordinatorliigiinii yapmak.

Egitim-6gretimin ve programlarin giincellenmesi ile akreditasyon slirecinin
baslatilmas1 konularinda makro politikalar1 belirlemek.

Mazeret simavlarma girecek 6grencilerin durumlarini gériiserek Dekanliga rapor etmek.
Yatay Gegis yapacak ogrencilerin tespitini yapmak ve Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriisiilmek tizere karar almak.

Yatay/Dikey Gegis ile gelen 68rencilerin intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.

Af kapsaminda gelen 6grencilerin ders eslestirmelerini, sinif intibaklarini ve ders
muafiyetlerini yapmak.

Egitim-Ogretim Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanlik Makamina bildirmek.
Egitim-Ogretim Komisyonu, Dekana kars1 sorumludur.




KURUL VE KOMISYONLARA AIiT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Kalite Komisyonu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

o Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcist (Baskan) ve
aktif boliimlerin her birinden segilen ogretim elemanlarindan olusur.

Birimin kalite hedeflerini hazirlamak, Universitenin hedefleri dogrultusunda, birimdeki
akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi, kalitenin gelistirilmesi ve akreditasyon
siirecinde gergeklestirilecek faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

Universitenin stratejik plani ve hedefleri dogrultusunda, birimlerin egitim 6gretim ve
arastirma faaliyetleri ile idari-yonetim hizmetlerinin degerlendirilmesi ve kalitesinin
gelistirilmesine yonelik i¢ ve dis kalite glivencesine uygun olarak birimsel gostergeleri
belirlemek, bu ¢aligmalari igeren rapor/bilgi/belge Universite Kalite Komisyonu'na
sunmak,

Universitenin  kalite giivence sisteminin birimde isleyisini gdzetmek, Birim
gostergelerini tespit etmek ve bu kapsamda yapilacak caligmalari Universite Kalite
Komisyonu tarafindan belirlenen esaslar dogrultusunda yiiriitmek,

Birimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerinin kalitesini ve
kalite gelistirme ¢alismalarmin sonuglarin1 igeren rapor/bilgi/belge hazirlamak
Universite Kalite Komisyonuna géndermek ve Birim web sayfasindan kamuoyuyla
paylasmak,

Universite Kalite Komisyonu tarafindan Senatonun onayina sunulan ¢alismalarin, Birim
faaliyetlerine uygulanmasini takip etmek,

I¢ ve dis degerlendirme siirecinde gerekli hazirliklar yapmak,

Kalite Komisyonunun kararlarimi ilgili  birimin alt birimlerine duyurmak,
uygulamalarina katki saglamak ve sonuglarimi izlemek,

Yiiksekokulumuzda kalite kiiltiiriiniin gelistirilmesi i¢in gerekli egitimleri ve faaliyetleri
planlamak,

Kalite Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanlik Makamina bildirmek.

Kalite Komisyonu tarafindan gerekli goriilen diger ¢aligmalar yiirtitmektir.

Kalite Komisyonu, Dekana kars1 sorumludur.




KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL [ Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Boliim Mezuniyet Komisyonu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan, Boliim Baskan1

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

Béliim Mezuniyet Komisyonlarinin gorevi genel olarak; ilgili mevzuat cercevesinde,
egitim-ogretim donemini bagarryla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan
ogrencilerin, kontrol amag¢li not durum belgelerini egitim-ogretim planlariyla
karsilagtirarak incelemek (Farabi, Meviana ve Erasmus Degisim Programindaki
ogrencilerin ders eslestirmeleri ile ilgili Fakiilte Kurulu Karart o6rneklerini
karsilagtirmak) ve egitim-ogretim plamini  basaryla tamamlamis ogrencilerin
mezuniyetine karar vermektir.

GOREYV, YETKi VE SORUMLUKLULARI

Egitim-6gretim donemini basariyla tanimlamis ve mezuniyete hak kazanmis
ogrencilerin not durum belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilagtirarak kontrol
amagli incelemek.

Mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini gériismek ve degerlendirmek.
Degerlendirme yapmadan once, 68renci isleri biirosundan otomasyon sisteminden
mezun listelerinin, egitim-6gretim planlarin ve kontrol amagli not durum
belgelerinin gelmis olmasini kontrol etmek.

Mezuniyete hak kazanmis 6grencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin
olup olmadigini kontrol etmek.

Y onetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan 6grenciler i¢in Mezuniyet Komisyon
Karar1 almak.

Egitim-0gretim planina gore tiim yartyillardaki zorunlu ve segmeli dersleri eksiksiz
alan 6grencilerin mezun edilmesiyle ilgili karar almak.

Degisim programlarinda olan Ogrencilerin  (Erasmus, Farabi ve Mevlana)
mezuniyetlerinin belirlenmesinin, ilgili {iniversitelerden not gelmesi durumunda
yapilacak olmasi nedeniyle, gerektiginde bu durumda olan 6grenciler i¢in farkli
zamanlarda toplant1 yapmak ve kararlar almak.

Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.

Aldig1 kararlar1 Boliim Kurulunda goriismek iizere Bolim Bagkanligina iletmek.
Boliim Mezuniyet Komisyonu Dekana karst sorumludur.




KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Akreditasyon (FEDEK) Komisyonu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcisi (Baskan) ve
aktif boliimlerin her birinden segilen ogretim elemanlarindan olusur.

Akreditasyon (FEDEK) Komisyonu'nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat
cercevesinde, Boliimlerin lisans Programlarimin  miifredatimi  FEDEK olciitleri
dogrultusunda diizenlemek, Boliimlerin Akademik Kurullarimin giindemindeki ilgili
konulart miifredat uyumlulugu agisindan incelemek ve goriis bildirmektir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

Boliimlerin lisans Programlarinin miifredatin1 FEDEK 0lgiitleri dogrultusunda
diizenlemek.

Boliimlerin Akademik Kurullarinin giindemindeki ilgili konulari, miifredat
uyumlulugu acisindan incelemek ve goriis bildirmek.

Diger komisyonlarin ¢alismalarim FEDEK beklentileri dogrultusunda yonlendirmek.
Oz Degerlendirme Raporlarinin hazirlamasini koordine etmek.

FEDEK Boliim ziyaretini organize etmek.

FEDEK Degerlendirme Takimina sunulacak belgelerin ve malzemelerin hazirlamasini
koordine etmek.

Fakiiltenin FEDEK faaliyetlerini takip ve koordine etmek.

FEDEK Komisyonunda aliman kararlar1 ilgili B6liim Bagkanligina ve Dekanlik
Makamina bildirmek.

FEDEK Degerlendirme takimlarmin raporlarinda belirtilen eksiklik zayiflik vb.
unsurlarin diizeltilmesi igin gerekli faaliyetleri yapmak ve kararlar almak.

FEDEK Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.



KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER .. Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve
Gorevi

Degerlendirme Komisyonu

Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcist (Baskan) ve
boliimlerin her birinden secgilen ogretim elemanlarindan olusur.

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu'nun gorevi genel
olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri
dogrultusunda ve Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun goriis ve
onerileri dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi ¢calismalarini
yiirtitmek, raporlamak; Fakiiltenin oz-degerlendirme ve stratejik plan ¢alismalarin
koordine etmek; Fakiiltenin Stratejik Plan taslagini hazirlamak, stratejik amag ve
hedeflerinin yillik gergeklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri
yapmaktir.

GOREYV, YETKi VE SORUMLUKLULARI

Fakiiltenin 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢aligmalarini koordine etmek.
Fakiiltenin Stratejik Planin1 hazirlamak.

Fakiiltenin Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boliimlerin egitim-6gretim programlarini gelistirmek ve idari birimlerin performansini
artirmak i¢in hedefler, faaliyetler ve performans gdstergelerini belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve igbirligi altyapis1 kurulmasi i¢in ¢aligmalar yapmak.
Yilda ii¢ kereden az olmamak iizere ve gerektiginde toplant1 yapmak, kararlar almak
ve uygulanmasini takip etmek.

Stratejik Plan Hazirlama Izleme ve Degerlendirme Komisyonda alinan kararlari
Dekanlik Makamina bildirmek.

Stratejik Plan Hazirlama Izleme ve Degerlendirme Komisyonu Dekana kars

sorumludur.




KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Tanitim Komisyonu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

o Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcisi (Baskan) ve
aktif boliimlerin her birinden segilen ogretim elemanlarindan olugur.

e Tamtim Komisyonu ' nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Fakiiltenin
“Halkla Iliskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek; paydaslarla etkili
iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmektir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

« Fakiiltenin “Halkla Iliskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.
o Fakiiltenin ulusal ve uluslararasi alanda tanmirligin1 artirmaya yonelik c¢aligmalar
apmak.

. %ar})/daslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

o Fakiilte tanitim giinlerinin organizasyonlarin1 yapmak.

e Tamitim giinleri i¢in gerekli dokiiman, kitapcik, brosiirlerin hazirlanmasi ve basimimin
yapilmasini saglamak.

o Fakiiltenin; bilimsel ve sosyal igerikli Seminer, Konferans ve Toplant1 gibi
organizasyonlarini yapmak ve bu organizasyonlarda koordinator olmak.

o Fakiiltenin tanitimi ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri belirlemek,
takip etmek ve sonuglandirmak.

e Tanmitim Komisyonunda alman kararlar1 ilgili Bolim Baskanligina ve Dekanlik
Makamina bildirmek.

e Tanitim Komisyonu Dekana karsi sorumludur.




KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL [ Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Muayene ve Kabul Komisyonu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

e Dekan tarafindan gorevlendirilen Dekan Yardimcisi (Baskan), Fakiilte Sekreteri ve
idari personelden olugur.

e Muayene ve Kabul Komisyonu nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde,
Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goéren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak, idareye teslim
edilen malin veya yapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve
Satin Alma Komisyonu tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve
ihtiyaglara uygun olup olmadigint belirlemektir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

o Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak.

e Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

o Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

« Fakiilte Sekreteri tarafindan 6n goriilen mal ve malzeme i¢in KIK ilgili maddesi
uyarinca llizum miizekkeresi hazirlamak ve Dekanlik Makaminin Onayina sunmak.

o Dekanlik onayindan gecen liizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye
ait Teknik Sartname hazirlamak.

« KIK ilgili maddesi uyarmca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait
yaklasik maliyetin bulunmasi i¢in piyasadan en az 3 (li¢ ) firmadan teklif almak.

o Alman teklifler iizerine KIK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali
olusturmak.

« Yaklasik Maliyet bulunduktan sonra Ihale Onay Belgesini olusturmak ve
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

o Firmalardan gelen teklif mektuplart dogrultusunda piyasa fiyat aragtirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyat1 veren firmay1 gerektiginde sozlesme imzalatmak tlizere
Dekanliga davet etmek.

e Almmu yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne
kadar bedelle firmada kaldigin1 s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasin1 Komisyondan
gectikten sonra Dekanlik Makamina teslim etmek.

o Faturada belirtilen tutarlara ait Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina iletmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanlik Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.




KURUL VE KOMISYONLARA AIT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Sayim Komisyonu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

Harcama Yetkilisince (Dekan) gérevlendirilen Dekan Yardimcisimin baskanliginda
Fakiilte Sekreteri ve tagimir kayit yetkilisinden olusur.

Sayim Komisyonu nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Fakiiltedeki
malzemelerin durumlarimi (sayisal, kullanilabilirlik vb. agidan tespit etmek ve gerekli ig
ve islemleri yiiriitmektir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

Kamu idarelerine ait tasinirlarin, tasmir kayit kontrol yetkililerinin gorevlerinden
ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigi durum ve
zamanlarda sayim yapmak.

Sayim yapilirken gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Sayimm sonucunda tasmirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim kurulunun
kararina dayanilarak taginir kayit kontrol yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki
cercevesinde list yonetici veya harcama yetkilisine sunmak.

Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan tasmirlar1 saymak ve bulunan
miktarlar1 Sayim Tutanagina kaydetmek. Ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlar:
tutanagin “kayitlh miktar” siitununa, sayimda bulunan miktar ile kayith miktar
arasindaki farki ise “fazla” veya “noksan” siitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya
cikan noksanliklar1 tutanakta ayrica gostermek. Fazla veya noksan ¢ikmasinin
nedenlerini arastirmak.

Tasmirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda
harcama yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36 nc1 maddesine gore islem yapilmasi
konusunda bilgi ve belgeleri hazirlamak.

Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanagr” ve “Tasinir Islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin “fazla”
ve “noksan” siitunlarinda gosterilen miktarlarin giris ve ¢ikis kayitlar1 yaptirilmak
suretiyle defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglamak.

Kayitlarin sayim sonuclariyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu
tarafindan “Taginir I inci Diizey Detay Kodu” itibariyla Tagmir Sayim ve Dokiim
Cetvelini diizenlemek.

Tagmuirlar cetvele “Taginir II nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli

imzalamak ve yilsonu hesabini olusturmak.
Sayim Komisyonunda alian kararlar1 Dekanlik Makamina bildirmek.
Sayim Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.




KURUL VE KOMISYONLARA AIiT GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi
BILGILER Gorevi I¢ ve Dis Paydas Komisyonu
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

UYELER VE GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcisi (Baskan) ve
aktif boliimlerden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

I¢ ve Dis Paydas Komisyonu nun géorevi genel olarak; ilgili Mevzuat cergevesinde,
Paydaslarin goriis ve beklentilerini toplanti, miilakat, anket vb. yontemler araciligiyla
tespit etmek, Fakiiltenin tanitim faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek, paydaslarla
etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmektir.

GOREV, YETKIi VE SORUMLUKLULARI

Paydaslarin goriis ve beklentilerini toplanti, miilakat, anket vb. yontemler araciligiyla
tespit eder;

Paydaslarin goriislerinin alinmasiyla kurulusun giiclii/zayif yonleri/firsatlar1 hakkinda
rapor diizenler;

Paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Zay1f yonlerin giiglendirilmesi ve firsatlarin 6n plana ¢ikartilmasina iligkin paydaslarla
bir araya gelinebilecek faaliyetler diizenler;

Anketler, toplantilar, calistaylar vb. yontemlerle paydaslarin katilimlarini saglar;

I¢ paydaslar; ilanlar, toplantilar, yiiz yiize goriismeler, yazili ve sdzlii duyurular, web
tizerinden duyurular, multimedya araglari, elektronik belge yonetim sistemi araciligiyla
bilgilendirilir.

Dis paydagslar; web sayfalar1 ve e-posta araciligiyla bilgilendirilir;

Faaliyet sonucunda gelen geri bildirimleri degerlendirir.

I¢ ve D1s Paydas Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.
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