DEKAN
N

UST BIRIM ‘I
ALT BIRIMI ‘I

BIRIMI ‘I
IS UNVANI ‘I




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve igslemlere iligkin, bolim

baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tlrld yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, |
analiz, sozli bilgilendirme. y

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozlii Emirler
* Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Calismalar

BILGILERIN TEMIN YERI |
Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, |
Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, Boliim Baskan Yardimcilari, fll
Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
e Boliim Sekreteri. /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari,Dekan
Yardimcilari, B6liim Baskani, B6liim Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali
Baskanlari,Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim /




DEKAN YARDIMCISI
(Akademik Personelden Sorumlu )

BIRIMI ‘I
IS UNVANI ‘I

TEMEL
GOREV

N

UST BIRIM |I
DEKAN e
YARDIMCISI ALT BIRIMI




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin,
dekanlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli
yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz,

sozli bilgilendirme 4

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI |

® Rektor, Rektor Yardimcilari,Genel Sekreter, Daire Baskanlari,Dekan, Boliim y
Baskani ve Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreteri, Anabilim Dali 4
- Bagkanlar: /

s
e

o

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Bolim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri,

\\ Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlar:. /*'




DEKAN YARDIMCISI
(Ogrenci Islerinden Sorumlu )

BIRIMI ‘I
IS UNVANI ‘I

TEMEL
GOREV

N

UST BIRIMI |I
DEKAN e
YARDIMCISI ALT BIRIMI




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin,
dekanlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli
yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz,

sozli bilgilendirme 4

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI |

® Rektor, Rektor Yardimcilari,Genel Sekreter, Daire Baskanlari,Dekan, Boliim y
Baskani ve Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreteri, Anabilim Dali 4
- Bagkanlar: /

s
e

o

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Bolim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri,

\\ Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlar:. /*'




BOLUM BASKANI

IS UNVANI I BOLUM BASKANI ‘I

TEMEL
GOREV




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin,
dekanliga sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlt yazi, liste yazi,
liste, rapor, plan, gorevlendirme, arastirma, proje, kongre, kitap. /

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI |

® Rektor, Rektor Yardimcilari,Genel Sekreter, Daire Baskanlari,Dekan, Boliim y
Baskani ve Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreteri, Anabilim Dali 4
- Bagkanlar: /

s
e

o

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilar, Faktilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Bolim Bagkan Yardimcilari, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.




BOLUM BASKAN YARDIMCISI

IS UNVANI ‘I BOLUM BSK. YRD. ALT BiRiMi

TEMEL
GOREV




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin,
dekanliga sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlt yazi, liste yazi,
liste, rapor, plan, gorevlendirme, arastirma, proje, kongre, kitap. /

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI |

® Rektor, Rektor Yardimcilari,Genel Sekreter, Daire Baskanlari,Dekan, Boliim y
Baskani ve Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreteri, Anabilim Dali 4
- Bagkanlar: /

s
e

o

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilar, Faktilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Bolim Bagkan Yardimcilari, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.




ANABILIM DALI BASKANI

i$ UUNVANI ‘I ANA H:;}:l DALI ALT BIRIMI

TEMEL
GOREV

11



IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin,
dekanliga sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlt yazi, liste yazi,
liste, rapor, plan, gorevlendirme, arastirma, proje, kongre, kitap. /

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI |

® Rektor, Rektor Yardimcilari,Genel Sekreter, Daire Baskanlari,Dekan, Boliim y
Baskani ve Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreteri, Anabilim Dali 4
- Bagkanlar: /

s
e

o

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilar, Faktilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Bolim Bagkan Yardimcilari, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.




OGRETIM UYESI

BIRIMI ‘I ;-
UST
BIRIMI
IS UNVANI ‘I
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, bolstim
baskanligina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, liste yazi,
liste, rapor, plan, gorevlendirme, arastirma, proje, kongre, kitap,

duyuruy, analiz, sozli bilgilendirme 4

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozlii Emirler
* Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI |
Dekan, Boliim Bagkani, Boliim Baskan Yardimcilari, Fakiilte Sekreter, y

-.“\E)ekanhk Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlar:. /

HH._
e

o

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilar, Faktilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Bolim Bagkan Yardimcilari, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.




OGRETIM GOREVLISI

BIRIMI ‘I
—— BIRIMI
iS UNVANI e
GOREVLISI
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, boliim
baskanligi ve diger kurumlara sunulmaya hazir, her tiirli yazi, plan,
liste, gorevlendirme, kitap, arastirma, proje. y

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI |
Boliim Baskani, Boliim Sekreteri, Boliim Baskan Yardimcilar, y
N Anabilim Dali Bagkanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik /

s
e

o

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilar, Faktilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Bolim Bagkan Yardimcilari, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.




OKUTMAN/UZMAN

BIRIMI
IS UNVANI OKUTMAN/UZMAN
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, boliim
baskanligi ve diger kurumlara sunulmaya hazir, her tiirli yazi, plan,
liste, gorevlendirme, kitap, arastirma, proje. y

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI |
Boliim Bagkani, Boliim Sekreteri, Bolim Baskan Yardimcilar, y
Anabilim Dali Bagkanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik
- Birimleri /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilar, Faktilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Bolim Bagkan Yardimcilari, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.




ARASTIRMA GOREVLISI

N

BIRIMI ‘I ( '
UST BIRIMI

QT ARASTIRMA

[5 UNVANI ‘I GOREVLISI

TEMEL
GOREV
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FAKULTE SEKRETERI

IS UNVANI I FAKULTE SEKRETERI ‘I

TEMEL
GOREV

20



IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, liste, onay, form,
rapor, 0deme emri, dosya, plan, sunu, karar onay. y

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI '
Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, y
Boliim Baskanlari, Dekanlik Birimleri, kamu ve ozel sektor
- yetkilileri /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Genel Sekreter, Emniyet Miidurliigi, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Boliim Bagkanlari, 6gretim elemanlari, daire bagkanliklari, kamu ve
< ozel sektor yetkilileri. 4




TAHAKKUK SEFI

N

UST BIRIMI ‘I
ALT BIRIMI ‘I

BIRIMI ‘I
IS UNVANI ‘I

TEMEL
GOREV
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri belgesi, yazi,
bordro, banka listesi, onay, rapor. y

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI '
Fakiilte Sekreteri, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, y
Boliim Baskanlari, Dekanlik Birimleri, Ogretim elemanlarn,
- Fakiltenin hizmet aldig: birimler. /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Bolum Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Personel Burosu, Daire
Bagkanliklari, Sosyal Glivenlik Kurumu, Enstitiiler, gerekli oldugunda

A diger fakiilte ve birimler. //




TAHAKKUK MEMURU

N

IQT; TAHAKKUK T

TEMEL
GOREV
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri belgesi, yazi,
bordro, banka listesi, onay, rapor. y

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI '
Fakiilte Sekreteri, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, y
Boliim Baskanlari, Dekanlik Birimleri, Ogretim elemanlarn,
- Fakiltenin hizmet aldig: birimler. /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Tahakkuk Sefi, Bolim Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Personel Biirosu, Daire
Bagkanliklari, Sosyal Glivenlik Kurumu, Enstitiiler, gerekli oldugunda

A diger fakiilte ve birimler. //




BILGISAYAR ISLETMENI

N

IS UNVANI ‘I BILGISAYAR ISLETMENI ‘I

TEMEL
GOREV
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MEMUR (Yazi Isleri)

N

UST BIRIMI ‘I
ALT BIRIMI ‘I

BIRIMI ‘I
IS UNVANI ‘I

TEMEL
GOREV
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste,
raporlar, duyuru. y

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozli Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI |
3 Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci y
b Isleri Daire Bagkanhig.

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi.

|
.\
e




TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI

BIRIMI ‘I UST BiRiMi ‘I
A TASINIR KAYIT L
I5 UNVANI ‘I KONTROL YETKILISi ALT BIRIMI ‘I
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve igslemlere iliskin Dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, defter, form, |
liste, talep formu, tasinir mal kayitlari, depo giris ve ¢ikis. y

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozlii Emirler
® Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Caligmalar
® Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri

BILGILERIN TEMIN YERI |
3 Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Daire 4
b Bagkanliklari, Devlet Malzeme Ofisi ve diger kuruluslar /

p e

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Daire
Bagkanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, diger firma temsilcileri




DEKAN SEKRETERI

N

IS UNVANI ‘I DEKAN SEKRETERI ‘I

TEMEL
GOREV

31



IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, |
telefon, mesaj, faks yazisi,giindem, afis, mektup, kargo, duyuru y

BILGI KAYNAKLARI

eKanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
® Yazili ve Sozlii Emirler
* Havale Edilen Islemler

BILGILERIN TEMIN YERI |
3 Rektorliik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, diger y
b resmi ve O0zel kuruluslar.

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Rektorliik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, diger
resmi ve 6zel kuruluslar.




