BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI

ISIN ADI : DEKAN

IS KODU: 44915592.1

TARIH :28.11.2016

Tanimi Yapan: 2547 Sayil Kanun

Is Yapan Is gérenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: REKTOR

Is Gorevleri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 16 maddesi ile tanimlanir.

Atanmasi: Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin
Onerecegi, TUniversite iginden veya disindan 1{i¢ profesér arasmdan
Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire ile segilir ve normal usul ile atanir.
Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin
aylikli dgretim iiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcist olarak
secer. (Ek: 2/1/1990 - KHK - 398/2 md.; Degistirilerek Kabul: 7/3/1990 -
3614/2 md.) Ancak merkezi acikogretim  yapmakla  gorevli
iiniversitelerde,gerekli hallerde acikdgretim yapmakla gorevli fakiiltenin
dekani tarafindan dort dekan yardimcisi segilebilir.

Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok ti¢ yil i¢in atanir.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet
eder. Goreve vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir.

b. Gorev, yetki ve sorumluluklart:

(1) Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarmin kararlarini
uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

(2) Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu
ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

(3) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
rektorliige bildirmek, fakiilte biitcesi ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim
kurulunun da goriigiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

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

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

Fakiiltenin ve bagh birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik
Onlemlerinin ~ almmasinda,  &grencilere  gerekli  sosyal  hizmetlerin
saglanmasinda, egitim - 0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmimn alimmasinda rektore
kars1 birinci derecede sorumludur.

Malzemeler

Biiro Malzemeleri

GoOzetim

Akademik Personel — Idari Personel

Mali Sorumluluk

Harcama Yetkilisi

Calisma Kosullari

Biiro Ortanu

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda ve 2547 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : FAKULTE KURULU

IS KODU: 44915592.2

TARIH :28.11.2016

Tammui Yapan: 2547 Sayili Kanun

Is Yapan Is gorenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: DEKAN

Is Gorevleri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 17. Maddesi ile tanimlanir.

a. Kurulus ve isleyisi: Fakiilte Kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilteye bagh
boliimlerin bagkanlar1 ile wvarsa fakiilteye bagli enstitii ve yiiksekokul
miidiirlerinden ve ¢ yil i¢in fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan
segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan sececekleri iki, yardimei dogentlerin
kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim liyesinden olusur.

Fakiilte kurulu normal olarak her yariyil baginda ve sonunda toplanir.

Dekan gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya gagirir.

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

(1) Fakiiltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve
bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - o6gretim takvimini
kararlastirmak,

(2) Fakiilte yonetim kuruluna {iye segmek,

(3) Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmaktir.

Malzemeler

Biiro Malzemeleri

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Biiro Ortanu

Kisisel Nitelikler

657 Sayili1 Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BiRiM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : FAKULTE YONETIM KURULU

IS KODU: 44915592-3

TARIH :28.11.2016

Tammi Yapan: 2547 Sayili Kanun

Is Yapan Is gorenin Bagli Bulundugu Ilk Y 6netici: DEKAN

Is Gorevleri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 18 maddesi ile tanimlanir.

a. Kurulus ve isleyisi: Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakiilte
kklrulunun ii¢ yil i¢in segecegi Ui¢ profesor, iki dogent ve bir yardimei dogentten
olusur.

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agirisi {izerine toplanir.

Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici ¢aligma gruplari, egitim -
ogretim koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

b. Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimec1
bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

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

(2) Fakiiltenin egitim - Ogretim, plan ve programlari ile takvimin
uygulanmasini saglamak,

(3) Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

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

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar1 ile egitim -
Ogretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,

(6) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Malzemeler

Biiro Malzemeleri

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Biiro Ortanu

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI

ISIN ADI : DEKAN YARDIMCISI IS KODU: 44915592-4

TARIH :28.11.2016

Tammui Yapan: 2547 Sayili Kanun

Is Yapan Is gorenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: DEKAN

Is Gorevleri

1 - Fakiilte Dekaninin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

2 - Fakiilte Dekaninin verdigi gorevleri yapmak.

3 - Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarin1 yapmak.

4 - Fakiilte prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

5 - Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte Dekanligi’nin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

6 -Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalari
yapmak.

7 - Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yodnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak.

8 - Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

9 - Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

10 - Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

11 - Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte
Sekreterine yardimei olmak.

12 - Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Fakiilte Sekreterine yardimci
olmak.

13 -Her egitim-6gretim donemi basinda ders dgretim programlarinin ilgili
Ogretim elemanlar tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini
saglamak.

14 - Fakiiltenin “Ogretim ve Smav Ydnetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda
gerekli caligmalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi agamasinda
yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢aligmalar1 yiiriitmek ve ¢ikacak olan
sorunlarm giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak.

15 - Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
16 - Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligmalari
yapilmasini saglamak.

17 - Fakiilte basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii dizenleme ¢aligmalarini
yapmak.

18 - Hizmet geregi Dekanin verecegi gorevleri yapmak.

19 - Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

20 - Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekanligi’nin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim -—-

Mali Sorumluluk -—--

Calisma Kosullari Biiro Ortamu

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : BOLUM BASKANI

IS KODU: 44915592-5

TARIH :28.11.2016

Tanmmi Yapan: 2547 Sayili Kanun

Is Yapan Is gorenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: DEKAN

Is Gorevleri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 21. maddesi ile tanimlanir.

Bolim baskani; boliimiin aylikli  profesorleri, bulunmadigr takdirde
dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde yardimci dogentler arasindan
fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagli yiiksekokullarda miidiiriin Onerisi lzerine
dekanca, rektorliige bagh yiiksekokullarda miidiiriin 6nerisi tizerine rektorce ii¢ yil
icin atanir. Siiresi biten baskan tekrar atanabilir.

Bolim bagkani, gorevi basinda bulunamayacagi siireler icin Ogretim
iiyelerinden birini vekil olarak birakir.

Herhangi bir nedenle alt1i aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi
tamamlamak iizere ayni yontemle yeni bir boliim bagkani atanir.

Boliim baskani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarmdan
ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden
sorumludur.

1 - Boliim kurullarma baskanlik eder.

2 - Boliimiin ihtiyaglarmi Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3 - Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4 - Bolime bagl Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5 - Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

7 - Ek ders ve smav ticret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

8 - Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

9 - Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarm yiiriitiir, raporlari
Dekanliga sunar.

10 - Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak
boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

11 - Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarm verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina galigir.

12 - Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasin saglar.
13 - Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14 - Boliimiindeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15 - Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla
toplantilar yapar.

16 - Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17 - Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18 - Boliim ERASMUS programlariin planlanmasini ve yiiriitiillmesini saglar.

19 - Fakiilte Dekaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Malzemeler

Biiro Malzemeleri

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Biiro Ortanu

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BiRiM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : OGRETIM ELEMANLARI

IS KODU: 44915592-6

TARIH :28.11.2016

Tammui Yapan: 2547 Sayili Kanun

Is Yapan Is gérenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: DEKAN

Is Gorevleri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 3. maddesi ile tanimlanir.

1) Ogretim Elemanlari: Yiiksekogretim kurumlarinda gérevli 6gretim iiyeleri,
Ogretim gorevlileri, okutmanlar ile 6gretim yardimcilaridir.

m) Ogretim Uyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gérevli profesér,
dogent ve yardimcei dogentlerdir.

(1) Profesdr: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

(2) Dogent: Dogentlik sinavini bagarmis akademik unvana sahip kisidir.

(3) Yardimci Dogent: Doktora galigmalarini basari ile tamamlamus, tipta
uzmanlik veya belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk
kademedeki akademik unvana sahip kisidir.

n) Ogretim Gérevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii
bir 6gretim elemanidir.

1 - Mevcut potansiyelinin tlimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu boliimiin
amag ve hedeflerine ulasmaya c¢aligmak.

2 - Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

3 - Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte Dekanligi’nin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

4 - Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalari
yapmak.

5 - Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yodnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak.

6 - Damigmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tlilke
idealine sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

7 - Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile
entelektiiel donanimini gelistirme;

ders dig1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve dgrencilerine
yararli olma ¢abasi iginde olur.

8 - Fakiilte ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim -—-

Mali Sorumluluk -—--

Calisma Kosullari Biiro Ortamu

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BiRiM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : FAKULTE SEKRETERI

IS KODU: 44915592-7

TARIH :28.11.2016

Tammui Yapan: 2547 Sayili Kanun

Is Yapan Is gérenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: DEKAN

Is Gorevleri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51. maddesi ile tanimlanir.

b. Her fakiiltede, dekana bagli ve fakiilte yonetim Orgiitiiniin basinda bir
fakiilte sekreteri, enstitii ve yiiksekokullarda ise enstitli veya yiiksekokul
miidiiriine bagl enstitii veya yiiksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve
i¢ hizmet gorevlerini yapmak {iizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar
midiir ve diger gorevliler caligtirilir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin veya
miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yapilir.

1 - 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2 - Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde caligmasini saglar.

3 - Fakiilte’nin Universite igi ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

4 - Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina
oneride bulunur.

5 - Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarin yiiriitiilmesini saglar.

6 - Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarmi hazirlar,
uygulanmasini saglar.

7 - Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder.

8 - Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglarinin bakim ve onarimini yaptirir.

9 - Fakiilte gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10 - Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

11 - Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

12 - Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim-demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13 - Fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14 - Fakiilte alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonug¢larmin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari
yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

15 - Dikey gegis bagvuru formlarmi kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi,
basvuru formlarin1 ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

16 - Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iligskin uygulamalari takip eder.

17 - Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur.

18 - Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

19 - Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20 - Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

21 - Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢in hazirliklar yapar.

22 - Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yliriitiir.

23 - Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

24 - Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarmi takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

25 - Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.
26 - Halkla iligkilerde, Kongre, Seminer, Toplanti, ¢alismalarinda gorev almak ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim Idari Personel

Mali Sorumluluk Gergeklestirme Gorevlisi

Calisma Kosullari Biiro Ortamu

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda ve 2547 sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : PERSONEL iSLERI

IS KODU: 44915592-8

TARIH :28.11.2016

Tammi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Is gérenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

1 - Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip
etmek ve argivlemek.

2 - Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli iglemleri yapmak.

3 - Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

4 - Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari
yapmak.

5 - Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

6 - Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev
yenileme igslemlerini

takip etmek.

7 - Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

8 -Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik igslemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak.

9 - Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip
etmek.

10 - Fakiilte kurullarina iiye secim islemlerini takip etmek.

11 - Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini1 yapmak.

12 - Akademik ve idari personelin almig olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin
bitiminde goreve baslatma,

Rektorlitk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilme,

kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma iglemlerini yapmak.

13 - Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve
giincel tutulmasini

saglamak.

14 - Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve
arsivlemek.

15 - Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazigmalarini
yapmak.

16 - Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini
takip etmek.

17 - Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak.

18 - Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

19 - Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim -—-

Mali Sorumluluk -—--

Calisma Kosullari Biiro Ortamu

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : OGRENCI ISLERI

IS KODU: 44915592-9

TARIH :28.11.2016

Tammi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Is gorenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

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

2 - Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve
Dekanlik makamina sunar.

3 - Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarim, 6grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu, ilisik kesme, her tiirli evraklarm arsivlenmesi vb.
dokiimanlar1 hazirlar.

4 - Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli
belgeleri hazirlar.

5 - Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.

6 - Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

7 - Ozel yetenek smavlari ile ilgili yazismalar1 yapar.

8 - Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

9 - Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

10 - Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

11 - Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

12 - Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarmin 6gretim
elemanlarina imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

13 - Her yariy1l sonunda basar1 oranlarimni tanzim eder.

14 - Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini
yapar.

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

16 - Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli
caligmalar1 yapar ve sonuglandirir.

17 - Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
18 - Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitiir.

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

20 - Yaryil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan
Ogrenci listelerini ilan eder.

21 - Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

22 - Her yariy1l iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere
duyurur.

23 - Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip
eder.

24 - Ders kayit tarihlerinden 6nce siif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim -

Mali Sorumluluk -—--

Calisma Kosullari Biiro Ortamu

Kisisel Nitelikler 657 Sayil1 Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI

ISIN ADI

ISKODU: 44915592-10

TARIH :28.11.2016

Tammi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Is gérenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

1 - Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 yapar ve arsivler.

2 - Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazigsmalara tarih ve say1 numaralari verir.

3 - Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapar.

4 - Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili yazigsmalar1 yapar.

5 - Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

6 - Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

7 — Fakiilte dergisi ve Fakiilte kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari
yapar.

8 - Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir.

9 - Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.
10 - Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve
sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan 6diillerin listesini tutar.

11 - Fakiilte ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

12 - Kalite gilivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin

uygulanmasini ve sonu¢landirilmasini saglar.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim -—-

Mali Sorumluluk -—--

Calisma Kosullari Biiro Ortam

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : SATIN ALMA - TAHAKKUK

IS KODU: 44915592.11

TARIH :28.11.2016

Tammi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Is gorenin Bagli Bulundugu Ilk Y 6netici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

1 - Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte
Sekreterligine sunar ve Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin
onayini alir.

2 - Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip
etmek.

3 - Satin alma talep formlarini hazirlamak.

4 - Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklagik maliyet, piyasa
arastirma, mal muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin

hazirlanmasi)

5 - Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Bagkanligina teslim etmek.

6 - Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklart 6deme
kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

7 - Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini
hazirlamak.

8 - Satm alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

9 - On mali kontrol islemini gerektiren evraklarm hazirlanmasi takibini yapmak
10 - Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

11 - Tagmir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin
ilgili birime teslim iglemlerinin saglanmasi.

12 - Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

13 - Uygunluk onay islemlerinin yapilmas:.

14 - Yaklagik maliyet tespitinin yapilmasi.

15 - Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmast.

16 - Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

17 - Arsivlenecek evraklarm hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri
biirosuna teslimini saglamak.

18 - Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak,

19 - Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim -—-

Mali Sorumluluk Tahakkuk Memuru

Calisma Kosullari Biiro Ortam

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : TASINIR KAYIT

IS KODU: 44915592-12

TARIH :28.11.2016

Tammi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: FAKULTE SEKRETERI - DEKAN

Is Gorevleri

1 - Tiketim 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 ihale ile
satm alim islemlerini yapar.

2 - Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyag¢larini tespit eder.

3 - Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve
kontroliinii takip eder.

4 - Satm alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim eder.

5 - Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

6 - Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

7 - Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

8 - Tagmirlarm yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

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

10 - Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

11 - Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii
olarak c¢aligir.

12 - Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip
eder.

13 - Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

14 - Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve
benzeri seylerin kaydini tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iiriime,
bozulma, akma gibi her tirlii tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin
alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek.

15 - Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

16 - Ambara giren malzeme ve mallari tasnifle, tertipli ve iyi bir durumda
muhafaza etmek,

17 - Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyay1 yetkililerin yazilt
emirlerine dayanarak, belge karsiliginda ilgililere vermek,

18 - Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallart muayene komisyonlarina
muayene ettirmek ve ambara giriglerini diizenlemek,

19 - Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini
diizenlemek,

20 - Ambar mizanlarimi ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu
saglamak,

21 -Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in
gerekli tutanaklar diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek
malzeme ve esya i¢in gerekli islemleri yaparak ayniyat memuruna vermek,

Malzemeler Demirbas ve Tiiketim Malzemeleri

Gozetim Tim Taginir ve Demirbas Malzemeler

Mali Sorumluluk Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Calisma Kosullari Biiro Ortam

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda ve 5510 Sayili kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI
ISIN ADI : BOLUM SEKRETERLIGI

IS KODU: 44915592-13

TARIH :28.11.2016

Tammi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

1- Tiim Boliimlerin Dekanlik ile arasindaki yazigmalart yapmak

2- Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig edilmesini
saglamak

3- Ogretim elemanlarinin atanma islemlerinin takibini yapmak, gorev siiresi sona
ermekte olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasimi saglamak

4- Ogrencilere ve dgretim elemanlarma gelen posta, gonderi gibi paketlerin ilgililere
ulagsmasini saglamak

5- Boliimlere gelen afis ve duyurularin ilan edilmesini saglamak

6- Boliim Baskanlarinca verilen diger gérevleri yapmak, takip etmek, sonuglandirmak
7- Boliim Sekreterligi ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine
uygun yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

8- Boliim Kurulu Kararlarini yazmak,

9- YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim
Kurulu vb. kararlar1 takip etmek, ilgililere teblig etmek,

10- Boliimler ile ilgili evraklar: arsivlemek,

11- Personel dosyalarini tutmak, dosyalar1 standartlara uygun diizenlemek,

12- Aciktan atama, nakil suretiyle gelen veya ayrilan personel ile ilgili iglemleri takip
etmek.

13- Gelen evraklar ile ilgili islemleri yiiriitmek, sonug¢landirmak,

14- Personel ile ilgili teblig edilmesi gereken evraklar ilgililere teblig etmek,

15- Akademik personelin yurt i¢i ve yurtdisi gérevlendirilme islemlerini yiiriitmek,
sonuglandirmak,

16- Personel atamalarmi takip etmek, siireci kontrol etmek,

17- Personel isleri ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yo6netim Sistemine
uygun yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

18- YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim
Kurulu vb. kararlar1 takip etmek, uygulamasini yapmak,

19- Akademik personel ile ilgili smav islemleri yazismalarinin yapilmasini saglamak
20- Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak
21- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

22- Kismi zamanli 6grencilerin puantajlarini takip etmek, sonuglandirmak,

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim -—-

Mali Sorumluluk -—--

Calisma Kosullari Biiro Ortamu

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BIRIM ADI: ZIRAAT FAKULTESI

ISIN ADI : KUTUPHANE

IS KODU: 44915592-14

TARIH :28.11.2016

Tammi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Is gorenin Bagli Bulundugu Ilk Y6netici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

7- Kitap ve diger yazili malzemeleri kayit altina almak

8- Kitap ve diger yazili malzemeleri raflarda smiflandirmak, diizenli halde
tutmak, temiz olmasini saglamak.

9- Kitap ve diger yazili malzemelerinin 6diing verilmesi islemlerini kayit altina
almak, siiresi icerisinde teslim almak

10- Belirli araliklarla mevcut kitap ve diger yazili malzemelerin envanterini
Dekanliga rapor olarak bildirmek

11- Okuma salonunun diizenini kontrol etmek.

12- Okulumuza gelen kitaplarin ve yazili malzemelerin teslim yazilari
dosyalamak

13- Kiitiiphaneni temiz ve diizenli olmasini saglamak 14- idari yetkililer
tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim -—-

Mali Sorumluluk Gelirlerin diizenli olarak ilgili hesaba aktarilmasi
Calisma Kosullari Biiro Ortamu

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




