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EREGLI MUHENDISLIK
KONYA VE D(F)AGKAUEE_:_LElé\iALERI
T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
EREGLI MUHENDISLIiK VE DOGA BIiLIMLERIi FAKULTESI

GOREV DAGILIM CiZELGESI

ADI SOYADI: Prof. Dr. Hidayet OGUZ
KADRO UNVANI: Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

2. Her Ogretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek.

3. Fakiiltenin 6denek ve kadro gereksinimlerini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Fakiilte biitgesi ile ilgili 6neriyi Rektorliige sunmak.

4. Fakiiltenin birimleri arasinda esgiidiimii (koordinasyonu) saglamak ve her diizeydeki
personel iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek, sicil ile ilgili hizmetleri
yuriitmek.

5. Kendisine c¢alismalarinda yardimci olmak iizere Fakiiltenin aylikli Ogretim tiyeleri
arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak se¢gmek.

6. Dekan Yardimcilarimin goérev alanlarmi saptamak, kendilerine devredilecek yetkileri
belirlemek, yonetim ilkeleri hakkinda goriis birligi saglamak.

7. Fakiiltenin amaglarina uygun gorevleri yerine getirmek iizere kurulan boliimler ile anabilim
dallarinin bagkanlarini atamak ve Rektorliige bildirmek.

8. Fakiilte icindeki birimler ve kisiler arasinda; Fakiilte ile dis kurumlar arasinda iletisim agin1
kurmalk, iliskileri gelistirmek

9. Akademik bir organ olan Fakiilte Kurulunu ilgili yasa ve yonetmeligin hiikiimleri
cergevesinde olusturmak; Kurul toplantilarinda baskanlik yapmak, Fakiiltenin egitim-
Ogretim, bilimsel aragtirma ve yayimn caligmalart ve bu c¢alismalarla ilgili esaslar; plan,
program ve akademik takvim ile ilgili kararlar verilmesini saglamak ve verilen kararlar
uygulamak.



10.Y6netsel bir organ olan Fakiilte Yonetim Kurulunu ilgili yasa ve yonetmeligin hiikiimleri
cercevesinde olusturmak; Kurul toplantilarina baskanlik yapmak,

Fakiiltenin yonetimi ile ilgili konularda kararlar verilmesini saglamak ve verilen kararlar
uygulamak.

11.Fakiilte Akademik Genel Kurulunu yilda 2 kez toplamak; sorunlari saptamak ve ¢dziim
i¢in Oneriler almak.

12.Universite Yonetim Kurulunda ve Universite Senatosunda Fakiilte ile ilgili konularda
gerekli bilgileri sunmak, kararlara esas olabilecek secenekler iiretmek, Fakiilte c¢ikarlarin
kollamak.

13.Cagdas egitim-6gretim esaslarina dayanan bir diizen i¢inde; egitim sorunlart ile ilgili
inceleme ve arastirmalarin yapilmasini, panel, sempozyum, konferans vb. bilimsel
toplantilarin diizenlenmesini; akademik personelin yurt i¢i ve yurt dist toplantilara katilmasini
saglamak.

14.Fakiiltede personel hizmetleri, 6grenci isleri, egitim ve 6gretim ile ilgili hizmetlerin yerine
getirilmesini saglamak.

15.Egitim hizmeti isteminde bulunan kamu kurumlarmin ve 6zel sektoér kuruluslarinin
beklentilerini  karsilamak iizere hizmet 1i¢i egitim programlar1 hazirlanmasima ve
uygulanmasina katkida bulunmak.

16.Her 6gretim yili sonunda bolim baskanlarindan egitim-6gretim, aragtirma etkinlikleri ile
ilgili raporlar almak ve kendi goriisiinii de ekleyerek istenildiginde Rektorliige sunmak.
17.Fakiilte bayrak ve flamasini uygun yerlerde bulundurmak



ADI SOYADI: Dr. Ogr. Uyesi Yilmaz AKGUNEY
KADRO UNVANI: Dekan Yardimcisi

GOREVIN KISA TANIMI : Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ylriitilmesi amaciyla c¢aligmalarinda Dekana yardimci olmak ve Dekan
bulunmadiginda yerine vekalet etmek.

A- GOREVi VE SORUMLULUKLARI
1-Egitim-Ogretim ile llgili Isleri (Fakiiltedeki ders programlarinin Boliimler bazinda
zamaninda yapilmasimi saglamak. Fakiilteye ilk defa kayit yaptiran Ogrenciler igin
oryantasyon programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi, her donem basinda ders kayitlarinin
diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak. Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon
sistemine girilmesini saglamak. Akademik takvimin belirlenmesini saglamak. Fakiiltede
yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak) ytiriitmek.
2-Ogrenci Islerini (Ders Programlari, Smav Programlari, intibak, Muafiyet, Yatay Gegisler. ..
vs.) yiirlitmek.
3-Ogrenci Topluluk Faaliyetlerini yiiriitmek.
4-Ogrenci Stajlarini takip etmek.
5-KONSEM ile ilgili isleri yiirtitmek.
6-Sosyal, Sportif ve Kiiltiirel Faaliyetleri yiiriitmek.
7-Bologna Esgiidiim Program Y 6netimini saglamak.
8-Fakiiltedeki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini saglamak.
9-Ek Ders ve Puantajlarin kontroliinii (Dekan Yardimcist Yrd. Dog. Dr. Fatih AYDIN ile
birlikte) saglamak.
10-11gili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger grevleri yapmak.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme biriminin kurulmasini ( Degerlendirme ve kalite
gelistirme g¢alistirmalart i¢in standartlarin belirlenmesi, Degerlendirme ve kalite gelistirme
calistirmalart i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarinin saglanmasi, Degerlendirme ve
kalite gelistirme calistirmalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasi ve Dekanliga sunulmasi)
saglamak.

B- GOREVI VE SORUMLULUKLARI

1. Personel islerinin (Izin, saglik raporu, yurt igi ve yurt dis1 goérevlendirmeleri, 39. Madde
gorevlendirmeleri, ders gorevlendirmeleri, dzliik isleri, HITAP islemleri, atama-terfi-kadro
dereceleri) yiiriitiilmesini saglar.



2. Muhasebe-Mali islerini (Maaslar ve satin alma iglemleri) yiiriitmek

3. Demirbas, Ayniyat Islemleri, Doner Sermaye Islerini yiiriitmek

4- (FARABI-ERASMUS-MEVLANA) Degisim Programlarmi Fakiilte bazinda koordine
etmek

5-Fakiilte Kurulu toplantilarinin takibini yapmak.

6-Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilarinin takibini yapmak.

7-Akademik Kurul toplantilarinin takibini yapmak.

8-Mailler ve Fakiilte Web Sitesi sistemini yonetmek.

9-Fakiiltenin Oz Degerlendirme Raporu ve Stratejik Planin1 hazirlamak.

10-Ek Ders ve Puantajlarm kontroliinii (Dekan Yardimcist Yrd. Dog. Dr. Yilmaz AKGUNEY
ile birlikte) yapmak.

11-1lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme biriminin kurulmasii ( Degerlendirme ve kalite
gelistirme c¢alistirmalart i¢in standartlarin belirlenmesi, Degerlendirme ve kalite gelistirme
calistirmalart i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢aligmalarinin saglanmasi, Degerlendirme ve
kalite gelistirme c¢alistirmalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasi ve Dekanliga sunulmasi)
saglamak.



ADI SOYADI: ibrahim SATI
KADRO UNVANI: Fakilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin Dekana karsi sorumluluk i¢inde
organizasyonunu yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1. Fakiilte bina, bahge bakim ve onarimini yaptirmak ve Ogretime hazir bulundurulmasini
saglamak,

2. Sivil Savunma, koruma ve giivenlik ¢aligmalarini1 yapmak,

3. Bina, bahge ve ¢evresinin temizligini, saglikli olmasini saglamak,

4. Mali iglerin yiirtitiilmesini saglamak, tahakkuk amiri olarak islemleri yapmak,

5. Fakiilte biit¢esini hazirlamak.

6. Ayniyat islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

7. Fakiiltede sekreterlik biirosu isleri, mali isler, personel isleri ve 6grenci isleri ile bolim
sekreterlerinin islerini izlemek ve degerlendirmek.

8. Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorliik yapmak ve
goriistilenleri rapor haline getirmek,

9.Personelin, saglik ile ilgili islemlerini yapmak, idari personelin giinliik ve yillik izinlerinin
verilmesini saglamak.

10.Basta Rektorliik olmak iizere; tim kurumlarla ve kurum i¢i yazismalarin diizenli ve
zamaninda yapilmasini saglamak.



