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AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI DokiimanNo ~: ILT-GT-001

iLE TiSiM FAKGLTE Si [k Yayin Tarihi

Revizyon No 10

GOREV TANIMI FORMU Soyts .

IS UNVANI: DEKAN
YETKILi PERSONEL:  Prof. Dr. Mustafa YILMAZ

IS TANIMI

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin Onerecegi, iiniversite iginden veya digindan ii¢ profesor arasindan
Yiiksekogretim Kurulunca ti¢ yil siire ile segilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Aydm Adnan Menderes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman
giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayini
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonug¢lariin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

e Harcama Yetkilisi gorevini yiiriitiir.

o Fakiilte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakiilte birimleri arasinda eggiidiimii saglayarak
fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay:1 saglar.

o Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim ¢aliganlar ile paylasir, ger¢eklesmesi i¢in ¢aliganlart motive eder.

e Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir
kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

e Fakiiltenin birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

o Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

o Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

o Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

o Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinliklerin diizenlenmesini
saglar ve siirekli 6grenen bir organizasyon i¢in ¢aligir.

o Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yliriitiilmesini saglar.

o Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

o Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.

o Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiirilmesini saglar

o Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli caligmalarin yapilmasini saglar.

e Fakiiltenin stratejik planin1 hazirlanmasini saglar.

e Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

o Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

o Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

e Her 6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.

o Rektoriin verecegi diger gorevleri yapar.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

e Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve iletken daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar igin
stirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.

e Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri Kanun‘lara ve Yo6netmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Aydin Adnan
Menderes

o Universitesi Rektoriine kars: birinci derecede sorumludur.



AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI DokiimanNo : ILT-GT-002

iLE TiSiM FAKULTE Si [k Yayin Tarihi

Revizyon No 10

GOREV TANIMI FORMU Soyts .

IS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI
YETKILI PERSONEL:  Dog. Dr. Ali Emre DINGIN
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa GOKMEN

IS TANIMI

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimct olmak iizere fakiiltenin 6gretim elemanlart arasindan
secilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir.

Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer. Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekana yardimci olmak, Dekanin bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.

e  Faaliyet raporlarini hazirlar ve Dekanliga sunar.

e  Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

e Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.

e Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

o Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligmalari yapar.

e Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

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

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Diizenlenen ders iicret formlarini kontrol eder.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e  Dekanin imzasina sunulacak yazilari paraflar.

e  Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonu saglar.

e Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglar.

e Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

e  Dekan yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Dekana kars1 sorumludur.



AYDIN ADNAN MENDERES pNiVERSi:FESi DokiimanNo  : {LT-GT-003
ILETISIM FAKULTESI Ik Yaym Tarihi
. Revizyon No 10
GOREYV TANIMI FORMU Sayfa 1
IS UNVANI: FAKULTE KURULU

YETKILI PERSONEL:  Prof. Dr. Mustafa YILMAZ
Prof..Dr. Behi¢ Alp AYTEKIN
Prof. Dr. Hiiseyin CELIK
Prof. Dr. Mustafa Ozgiir SECIM
Prof.Dr. Turan AKKOYUN
Prof.Dr.Asli icil TUNCER
Prof.Dr.Baris ATIKER
Prof.Dr. Pelin Erdal AYTEKIN
Dr.Ogr.Uyesi Mustafa GOKMEN
Dog. Dr.Yelda Ozlem KOLGELIER
Dog. Dr. Dilan TUYSUZ
Dr. Ogr. Uyesi Giiliz Miige AKPINAR
Abdulhalik OZ(Raportér)

IS TANIMI

Fakiilte Kurulu, dekanin baskanlhiginda fakiilteye bagli bolimlerin bagkanlar1 ve ii¢ yil i¢in fakiiltedeki profesorlerin kendi
aralarindan sececekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardime1 dogentlerin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim
iiyesinden olugur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

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 -
ogretim takvimini goriiserek kararlagtirmak,

(2) Fakiilte yonetim kuruluna tiye segmek,

(3) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.



AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI DokiimanNo : [LT-GT-004

iLE TiSiM FAKULTE Si [k Yayin Tarihi

Revizyon No 10

GOREYV TANIMI FORMU Syt o

IS UNVANI: FAKULTE YONETIM KURULU
YETKILI PERSONEL:  Prof. Dr. Mustafa YILMAZ
Prof..Dr.Turan AKOYUN
Prof. Dr. Hiiseyin CELIK
Prof. Dr. Mustafa Ozgiir SECIM
Dog. Dr.Yelda Ozlem KOLGELIER
Dog. Dr. Emrah BASER
Dr. Ogr. Uyesi Giiliz Miige AKPINAR
Abdulhalik OZ (Raportdr)

IS TANIMI

Fakiilte yonetim kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun ii¢ yil i¢in segecegi ii¢ profesor, iki dogent ve bir yardimct
dogentten olusur. Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agirisi iizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici ¢alisma
gruplari, egitim - 6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

(1) Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,

(2) Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlart ile takvimin uygulanmasini saglamak,

(3) Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

(4) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve smavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,
(5) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.



AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI DokiimanNo  : ILT-GT-005

iLE TiSiM FAKULTE Si [k Yayin Tarihi

Revizyon No 10

GOREYV TANIMI FORMU Syt o

IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI
YETKILi PERSONEL: Abdulhalik OZ

IS TANIMI

Her fakiiltede, dekana bagl ve fakiilte yonetim orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreteri kendisine baglt
biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigi takdirde yeteri kadar diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki is
boliimii dekanin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yaptirilir.

Aydm Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak rasyonel
bir sekilde yiiriitiillmesi amactyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimecilarina karsi sorumluluk iginde organizasyonunu
yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Gergeklestirme gorevlisi igini yiiriitiir.

o Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yliriitiir,

o Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulunun raportorliigiinii yapar,

o Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglar,

o Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunar,

o Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,

e Ogretim elemanlarina ders ici ve ders dis1 sorunlarm ¢dziimiinde yardimer olur, derslerin etkin bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli
yardim ve destegi saglar,

e Ogrencilerin gelen saglk raporlarimin ilgili béliime ulastirilmasini saglar,

e Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir,

o Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igboliimiinii saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

o Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

o Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

o Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapar.

o Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli iglemleri yapar.

o Fakiilte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

e Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

o Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

e idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

e Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

o Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
yapilmasini saglar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI DokiimanNo : ILT-GT-006

iLE TiSiM FAKULTE Si [k Yayin Tarihi

. Revizyon No 10
GOREYV TANIMI FORMU Sayfa 1
IS UNVANI: BOLUM BASKANI
YETKILI PERSONEL: Prof.Dr.Mustafa Ozgiir SECIM Halkla Iliskiler ve Reklameilik
Prof.Dr.Hiiseyin CELIK Gazetecilik

Prof.Dr. Turan AKKOYUN  Radyo-Televizyon ve Sinema
Prof. Behi¢ Alp AYTEKIN  Gérsel iletisim Tasarim
Dr.Ogr.Uyesi Mustata GOKMEN Yeni Medya iletisim

IS TANIMI

Boliim baskani; boliimiin profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde yardimci dogentler
arasindan fakiiltelerde dekan tarafindan ii¢ y1l i¢in atanir. Siiresi biten bagkan tekrar atanabilir.

Boliim bagkani, gérevi basinda bulunamayacag siireler i¢in 6gretim tiyelerinden birini vekil olarak birakir. Herhangi bir nedenle
alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere ayni yontemle yeni bir boliim baskani atanir.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir
sekilde ytiriitiilmesinden sorumludur.

Aydm Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim
igerisinde yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

¢ Boliim kurullaria baskanlik eder.

e Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

e Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.

¢ Boliime bagli Anabilim dallar arasinda esgiidiimii saglar.

e Bollimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

¢ Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

o Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

e Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarim tespit eder, Dekanliga iletir.

e Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlari1 Dekanliga sunar.

¢ Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim
elemanlar1 arasinda bir iletigim ortaminin olugsmasina galisir.

o Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

e Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar .

e Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

¢ Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde
yiiriitilmesini saglar.

e Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

o Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

e Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglar.

o Rektoriin, Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, béliimle ilgili her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli
olarak yiriitilmesinden ve kaynaklarin etkili bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur . B6liim baskani, biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.



AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI DokiimanNo : ILT-GT-007

iLE TiSiM FAKGLTE Si [k Yayin Tarihi

. Revizyon No 10
GOREY TANIMI FORMU Sayfa 1
IS UNVANI: ANABILIM DALI BASKANI
YETKIiLi PERSONEL:
IS TANIMI

Egitim-6gretim uygulama ve aragtirma faaliyetlerinin yiiriitiildiigii akademik bir birim olan ana bilim dali, bagkanlar1, o ana bilim
dalinin profesdrleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, bulunmadig takdirde yardime1 dogentleri, yardimei dogent bulunmadigi takdirde
Ogretim gorevlileri arasindan, o ana bilim dalinda gorevli 6gretim iiyeleri ve 6gretim gorevlilerince segilir ve dekan tarafindan atanirlar.
Atamalar Rektorliige bildirilir. Gorev siireleri tig yildir.

Aydm Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Anabilim dali kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarini yliriitiir.

¢ Anabilim dalinda 6gretim elemanlar arasinda esgiidiimii saglar.

e Anabilim dalini ders dagilimlarini 6gretim elemanlar arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar.

¢ Boliim Bagkanligi ile kendi anabilim dal1 arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde ytiriitiilmesini saglar .

o Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglar.

¢ Anabilim dalinda genel gdzetim ve denetim gorevini yapar.

e Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Boliim Baskanligina iletir.

e Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

o Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim dalindaki
Ogretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.

e Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

o Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

e Anabilim dalimin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

e Anabilim dalimin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

e Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.

e Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yapar.

e Anabilim daliin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Boliim Bagkanligina sunar.

o Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

e Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve Boliim Baskanligina sunar.

e Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar

e Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

e Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

e Derslik programlari ile 6gretim elemani programlarinin hazirlanmasini saglar.

e Ogretim elemanlarmin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin internet ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini
saglar.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e ERASMUS programlarimin planlanmasini ve yiirtitiilmesini saglar.

e Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma ekinin hazirlanmasin saglar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Anabilim dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, boliim
baskanina kars1 sorumludur.
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. Revizyon No 10
GOREYV TANIMI FORMU Sayfa ‘1
IS UNVANI: OGRETIM UYESI VE OGRETIM GOREVLISI
YETKILI PERSONEL:
IS TANIMI

Aydm Adnan Menderes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu bdliimiin amag ve hedeflerine ulagmaya ¢aligmak.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekaninin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine getirir.

o Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme; ders dis1 {iniversite
etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katk: saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine
yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

e Dekanin ve yetkili organlarin verdigi gorevleri yapar.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Boliim Bagkanlarina karst sorumludur.
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GOREY TANIMI FORMU Sayfa 1
IS UNVANI: ARASTIRMA GOREVLISI
YETKIiLi PERSONEL:
IS TANIMI

Aydm Adnan Menderes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar vb. ¢alismalarda,

e Odev, proje vb. degerlendirmelerde,

e Sinav gozciiliigiinde, arastirma ve deneylerde,

e Ogrenci danismanlig1 ve kayit islerinde, dgretim {iyelerine yardimci olmaktir.

Ogretim yardimcilar1 yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim
Baskanlarina kars1 sorumludur.
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Revizyon No 10

GOREYV TANIMI FORMU Syt o

IS UNVANI: PERSONEL ISLERI BIRIMi
YETKILI PERSONEL:  Sule DEGIRMEN

IS TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat: bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

o Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli iglemleri yapar.

o Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme iglemlerini takip eder.

o Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir .

o Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirmelerini takip eder.

o Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder ve iiyelere bilgi verir.

e Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarini yapar.

e Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarini tahakkuk birimine bildirmek, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazigma islemlerini yapar.

¢ Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasin saglar.

o Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

e Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerin yazismalarin yapar.

e Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim takip eder

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
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GOREYV TANIMI FORMU Syt o

IS UNVANI: MUHASEBE VE SATIN ALMA ISLERI BiRiMi
YETKILi PERSONEL:  Fatih SAMSONDAG

IS TANIMI

Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin islem gérmesi i¢in takibini yapar.

o Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji

e Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

e Doner sermaye biitcesini, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine bildirir.

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

e Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

o Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

o Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirmelerini takip eder.

o Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

e Ek ders cizelgelerine baglanan 6demeleri gerceklestirir, yazismalarmi Ogrenci Isleri ve Personel Birimi ile esgiidiimlii olarak

¢ Calisan personelin maas ve diger 6zliik haklar ile ilgili hakedislerini yiiriitiir.

o Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik
donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim iglemlerini yapar.

e Almacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.

e Sati alim iglemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

e Satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

e Hizmet alimu ile ilgili islemleri ytiriitiir.

e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gdorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
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GOREYV TANIMI FORMU Syt o

IS UNVANI: EVRAK KAYIT BIRIMI
YETKILI PERSONEL:  Sule DEGIRMEN

IS TANIMI

Aydm Adnan Menderes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 kayit altina alarak evraklarin akisinin hizli ve dogru bir
sekilde gerg¢eklesmesini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

¢ Birimlerden gelen kurum dig1 yazigmalarin posta islemini yapar.

o Kisilerden gelen dilekge vb. evraklar1 otomasyon programi {izerinden tarih ve say1 numarasi vererek kayda alir.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

e AOF ve YGS smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarmin OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitiir.
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GOREYV TANIMI FORMU Syt o

IS UNVANI: OZEL KALEM
YETKILI PERSONEL:  Sule DEGIRMEN

IS TANIMI

Aydm Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekaninin goriisme ve kabulleri islerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Dekanin telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak ve randevularini organize etmek.

e Dekanin goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

e Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitiir.

e Dekanin kurum igi ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

e Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

e Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goéreve baslama yazigsmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in
rezervasyonlarini yapar.

o Fakiilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) glindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan
kararlar1 otomasyon sistemi {izerinden imzaya sunar, karar defterine aktarir ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

¢ Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarint hazirlar ve dagitimini saglar.

e Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREY TANIMI FORMU Sayfa 1
IS UNVANI: OGRENCI ISLERI BIRIMI
YETKILi PERSONEL:  Erhan MANTAR
Oguz Selim BILECEN
IS TANIMI

Aydm Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci iglemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

o Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

e Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

e Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

e Her yariy1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

e Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlart i¢in gerekli ¢alismalar: yapar ve sonuglandirir.

o Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

o Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

e Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

e Ders kayit tarihlerinden 6nce ders agma islemlerini, sinif gubeleri ile dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon
sistemine girer.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

e Ogrenci ders intibaklarin1 Ogrenci otomasyon sistemine aktarir ve tanitir.

o Muafiyet dilek¢elerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

e Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarimi ilgili Boliim
Baskanligina duyurur.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
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GOREYV TANIMI FORMU Syt o

IS UNVANI: BOLUM SEKRETERI
YETKILi PERSONEL:  Erding BEKMEN

iS TANIMI
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Kesinlesen ders programlarini iist yazi ile dekanliga bildirir.

o Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

¢ Boliimden giden ve boliime gelen yazilari dosyalar.

e Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini
saglar.

e Toplant1 duyurularini yapar.

e Boliim Kurulu raporlarimi yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

e Boliim personelinin dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

e Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islerin takibini yapar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen
yazilara goriis yazisini yazar.

e Fen Bilimleri Enstitiisii ile yapilacak tiim yazigsmalar1 yapar ve takip eder.

e Dekanligin ve boliim bagkanimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida yazilan gorevlerde Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani, Boliim Bagkani, Dekan Yardimcist ve Dekana karsi
sorumludur.
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GOREYV TANIMI FORMU Syt o

IS UNVANI: TASINIR KAYIT YETKILISI
YETKILi PERSONEL: Ahmet CTHAN

IS TANIMI

Aydm Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli iglemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik
donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol iglemlerini yapar.

o Fakiiltenin tilketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

* Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kay1t altina alarak depo girisini yapar.

e Taginirlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

o Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diigen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

o Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.



