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v' Izmir Katip Celebi | v Imza vyetkisine sahip | v 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Universitesinin kurulus olmak Kanununda verilen
ama¢ ve ilkelerine | v/ Harcama yetkisine gorevleri yapmak
uygun olarak, sahip olmak v" Fakiilte birimleri arasinda
fakiiltenin vizyon, | v' Emrindeki yonetici ve esglidiimii saglayarak
misyon ve degerleri personele is verme, fakiilte birimleri arasinda
cergevesinde egitim ve yonlendirme, diizenli ¢calismay yiiriitmek
Ogretimi yaptiklar igleri kontrol | v* Fakiiltedeki ~ programlarin
gergeklestirmek,  tim etme, diizeltme, akredite  edilmesi  igin
faaliyetleri saghkli ve gerektiginde uyarma, gerekli caligmalari Dekan Yardimeilari
verimli  bir  sekilde bilgi ve rapor isteme yiiriitmek.
yliriitmek amaciyla yetkisine sahip olmak | v*  Her 6gretim yili sonunda ve | jzmir Katip Celebi IIiIrIOngC IZehra Nuray

Sevtap UNAL Dekan /Prof. Dr. caligmalar1 planlamak, | v Emrindeki yonetici ve istendiginde fakiiltenin | Universitesi Rektorii 3

k(.?ordine etmek, personeli genel durumu ve isleyisi | Prof. Dr. Saffet KOSE Dr. Ogr. Uyesi Tunca
yuriitmek ve cezalandirma, hakkinda rektdre rapor TABAKLAR
denetlemek ddillendirme, sicil vermek

v’ Fakiiltenin birimleri ve verme, egitim verme, | v' Ogrencilere gerekli sosyal
her diizeydeki personeli gorevini degistirme ve hizmetlerin saglanmasinda,
iizerinde genel gézetim izin verme yetkisine egitim  Ogretim, bilimsel
ve denetim gdrevini sahip olmak arastirma ve yayini
yapmak v Kuruma alinacak faaliyetlerinin diizenli bir

v Fakiilte kurullarina personelin  se¢iminde sekilde ylriitiilmesinde,
baskanlik gorevini degerlendirmeleri biitiin faaliyetlerin gdzetim
yiiriitmek karara baglama ve ve denetiminin

yapilmasinda, takip ve
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN  mypes
iktisadi ve idari it el Fakiilte Sekreteri Sl vl R Falitd Yekreeri iktisadi veF};()ellcr.i[l)Bri.lifl(l:l\/e:t? P ke

Belge Dogrulama Kodu: HT3FEFF Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/| ndex




IZMIR ‘
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

T.C.

iZMiR KATIiP CELEBi UNIiVERSITESI

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Dok. No: LS/IIBF/04

TSENISO . 9 . . Ilk Yayin Tar.: 3.05.2021
9001:2015 GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 05/23.02.2023
Sayfa2/34
v Fakiiltenin kadro onaylama  yetkisine kontrol  edilmesinde ve
ihtiyaglarin1 hazirlatip sahip olmak sonuglarimin  alinmasinda
Rektorlik  makamina rektore kars1 birinci
sunma gorevini derecede sorumludur.
ylriitmek
v"  Fakiiltenin  birimleri
tizerinde genel gozetim
ve denetim gdrevini
yiiriitmek
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
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ictiond Ve

ngml}:g&ﬁ%ﬁiﬁ?&'yﬂ eimzalanmistir.

ari Bilimler iltes1 Fakulte Seﬁreteri

Prof. Dr. Sevtap Unal
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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v" Dekan olmadigi | v Dekan olmadiginda, | v/ 2547 sayili kanun
zamanlarda dekanliga yerine vekalet etmek kapsaminda personel
vekalet etme gorevinin ve imza yetkisini islerine yonelik c¢aligmalari
yiiriitiilmesini kullanmak mevzuata uygun yiriitme
saglamak v" Dekan olmadiginda, sorumlulugu,
v Izmir Katip Celebi Dekanin  onaytr ile | v/ Fakiilte degerlendirme ve
Universitesinin kurulus yerine vekalet etmek kalite geligtirme
ama¢ ve ilkelerine ve harcama yetkisini ¢alismalarinin
uygun olarak, kullanmak. yiiriitilmesini saglamak
fakiiltenin vizyon, | v' Faaliyetlerin v' Degerlendirme ve Kkalite Dekan Yardimeisi
Zehra Nuray NISANCI Dekan misyon ve degerleri gergeklestirilmesi igin calismalari i¢in standartlarm Dr. Ogr. Uyesi Tunca
Yardimeisi/Prof. cercevesinde egitim ve gerekli arag ve gereci belirlenmesinin TABAKLAR
Dr. Ogretimi kullanabilmek. yiiriitiilmesini saglamak iktisadi ve idari Bilimler
gerceklestirmek,  tiim v" Degerlendirme ve Kkalite Fakiiltesi Dekani
faaliyetleri saglikli ve calismalart i¢in kurullarn | Prof. Dr. Sevtap UNAL
Dekan verimli  bir  sekilde yiiriitilmesini saglamak
Tunca TABAKLAR Yardimeisy/Dr. yliriitmek amactyla v Her egitim 6gretim yili
Opr. Uyesi caligmalar1 planlamak, sonunda yapilacak olan Dekan Yardimcist
koordine etmek, Akademik  Genel  Kurul Prof. Dr. Zehra Nuray
- NISANCI
yuriitmek ve sunularinin hazirlanmasinin
denetlemek yiiriitiilmesini saglamak
v Dekan
Yardimcilarindan birisi
Egitim-Ogretim ve
Akreditasyon
Komisyon Bagkanligi
digeri ise Aragtirma ve
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Gelistirme Komisyon
Bagkanlig1 gorevini
yurtitir.

Birimin tim sevk ve
idaresinde Dekana
birinci derecede
yardimci olmak.
Dekanin gorev alani ile
ilgili  verecegi diger
islerin  ylriitiilmesini
saglamak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
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iltes1 Fakdlte Seﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Bu helge,

iktisadi ve Idari Bilimler

ngml}:g&ﬁ%ﬁiﬁ?&'yﬂ eimzalanmistir.

iltes1 Fakulte Seﬁreteri

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1

isletme Béliim Boliim Kurullarma | v Imza yetkisine sahip | v 2547 sayili kanun Isletme Béliimii Boliim
Hayrettin USUL ; bagkanlik etmek ve olmak kapsaminda personel Baskan Yardimeilar
Bagkani / Prof. Dr. C . ) -
alinan kararlari | v Gorev ve islerine yonelik ¢alismalari Dog. Dr. Suayyip Dogus
uygulamak. sorumluluklar mevzuata uygun yiriitme DEM{RCI o
Fakiilte Kurulu gerceklestirme sorumlulugu, Dr Ogr. Uyesi Hatice
toplantilarina  Boliimii yetkisine sahip olmak | v Béliimde genel gozetim ve Kiibra KANDEMIR
o - tem.s.llen katilmak. _ Faallyetlerl N denetim gorevini yurut"m?k, iktisat Bolimii Bélim
Muharrem Burak g(:ia;nl?;)ll:l)lrlgf o Fakiilte N A.I.(Zidemlk gergeklestlrmek igin ?'lasanan sorunlara ¢oziim Baskan Yardimeilar:
$ . .Ku_rl_llu igin .bOlL-lm- 1le. gerekli . arag ve tiretmek 3 Doc. Dr.Mustafa
ilgili gerekli bilgileri geregleri v' Bélime bagli anabilim YILDIRIM
saglamak. kullanabilmek dallar1 arasinda esgiidiimii Dr. Ogr. Uyesi Pelin
Her akademik | v Emrindeki personele is saglama gorevinin PASIN COWLEY
yilsonunda ve verme, yonlendirme, yiiriitiilmesini saglamak iktisadi ve Idari Bilimler
istenildiginde boliimiin yaptiklari igleri kontrol | v Boliimdeki 6grenci-6gretim Fakiiltesi Dekan Uluslararast Iligkiler
Uluslararasi . . . SR - o e T eeqe
' ) iliskiler Boliim idari, akademik, etme, diizeltme, elemann iliskilerinin, egitim- | Prof. Dr. Sevtap UNAL | Bolimii Boliim Bagkan
Nesrin DEMIR Baskani / Prof. Dr bilimsel ve  diger gerektiginde uyarma, Ogretimin amaglari Yardlmcﬂa{l
faaliyetleri  hakkinda bilgi ve rapor isteme dogrultusunda diizenli ve Dog. Dr. Ugur Burg
dekanliga rapor yetkisine sahip olmak saglikll bir sekilde YILDIZ )
e e L Dr. Ogr. Uyesi Canan
sunmak. v' Bélimiine  alinacak yiiriitiilmesini saglamak UGUR RIZZI
Boliim Bagkanligr ile personelin segiminde | v* Universite, Fakiilte, Boliim
gl;lgi 1B/('iPliricr)rfl o Dekar.ﬂ.lk ve kendi de{;erlendirryneleri l.<a.lite hedﬂeﬂer.ine ulasllrflam Maliye Bolimii Bolim
Ayse KAYA $ - Anabilim Dallar karara baglama o ve i¢in iizerine dusep Baskan Yardimeilari
arasinda  her tiirli onaylama  yetkisine caligmalar1 yapmak Etik Dog. Dr. Nazli KEYIFLI
yazigmanin saglikli sahip olmak kurallara uymak,
sekilde yiiriitiilmesini v' ¢ Kontrol faaliyetlerini Saglik Yénetimi Béliimii
saglamak. desteklemek Boliim Bagkan
Yardimcilari
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik Prof. Dr. Sevtap Unal
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Saglik Yénetimi Boliim personelini ve Béliimiin her diizeydeki Dr. Ogr. Uyesi Esra
Boliim Bagkan1 / dgrencileri kapsayacak egitim-6gretim, aragtirma ve DUNDAR ARAVACIK
Elif Tirkan ARSLAN Dog. Dr sekilde sosyal, kiiltiirel, toplumsal etkinliklerinden
sanatsal ve  sportif ve boliime ait her tiirlii )
faaliyetlerin ~ dekanlik faaliyetlerin  diizenli ve Uluslara‘ra.s1 T}'c?retnve" .
ile uyum igerisinde verimli bir sekilde Isletmecilik Boltimi Bolim
etkin  bir  sekilde yiiriitilmesini saglamak Baskan Y.ardn‘ncﬂan
- Dog. Dr. Ismail ERKAN
Uluslararasi yatp{.lm?sml.saglamak. Dr. Ogr. Uyesi Yesim
Ticaret ve Boliimiin  ihtiyaglarini SENDUR
Ertugrul DELIKTAS Isletmecilik Boliim Dekanlik  Makamina
Bagkani / Prof. Dr yazil olarak rapor etme
Bélimiin faaliyet, Siyaset Bilimi ve Kamu
stratejik ~ plan  ve Yo6netimi Boliimii Boliim
performans kriterlerini Bagkan Yardimcilar
hazirlamak. Dog¢. Dr. Mehtap SOYLER
Siyaset Bilimi ve Bolim  degerlendirme Dr. Ogr. Uyesi Duygu
Kamu Yo6netimi ve kalite gelistirme KASDOGAN
Bugra KALKAN Boliim Baskani / calismalarini  yiiriitiip
Dog. Dr. <
raporlar1 dekanliga
sunmak.
Béliimiin ders
dagiliminin §gretim
elemanlart arasinda
dengeli bir sekilde
yapilmasini ve
ylriitiilmesini
saglamak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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v lgili mevzuat
hiikiimlerince Dekanlik
tarafindan  kendisine
yliklenen diger gorev
ve sorumluluklar1
yerine getirmek
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
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iltes1 Fakdlte Seﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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Suayyip Dogus isletme Bélim Intibak ~ Komisyonu | v' Bélim bagkanmn | v' 2547 sayili kanun Dr. Ogr Uyesi Hatice
DEMIRCI Bsa Kan Uyesi gorevli  ve  izinli kapsaminda personel | Kiibra KANDEMIR
Yai dimetsy/ Dog Egitim-Ogretim ve oldugu  durumlarda islerine yonelik calismalari | Isletme B6lim Baskam
Dr. ' Akreditasyon imza yetkisine sahip mevzuata uygun yiritme | Prof. Dr. Hayrettin USUL
] ) Komisyon Uyesi olmak sorumlulugu, Dog. Dr. 5 .
Hatice Kiibra isletme Boliim Arastirma ve | v Gorev ve | v Mevcut potansiyelinin Suayyip Dogus DEMIRCI
KANDEMIR Baskan Gelistirme Komisyon sorumluluklar1 yerine timiinii kullanarak Fakiilte
Yardimcisi/ Dr. Uyesi getirme yetkisine sahip ve bulundugu boliimiin
Ogr. Uyesi Boliim baskanin olmak. ama¢  ve  hedeflerine
MUStafa YILDIRIM X gérevli ve izinli oldugu v Faa“yetlerln ulasmaya gahSmak. Dr Ogr U esi Pelin PASIN
Iktisat Bolim durumlarda boliime gerceklestirilmesi igin | v Kendini siirekli gelistirir; | ji.4: g . 4
Baskan : . . > | Iktisat Boliim Bagkani COWLEY
Yasd ) vekalet etmek. gerekli arag ve gereci yabanci dil ve akademik | prof. Dr. Muharrem
Dar 1]r)ncm Bolim baskanin kullanabilmek. bilgi seviyesi ile entelektiiel | Burak ONEMLI
0. UL gorevli ve izinli oldugu donanimimi gelistirme; ders Dog. Dr. Mustafa
Pelin PASIN COWLEY iktisat Boliim durumlarda Bolim dist tUniversite etkinlikleri YILDIRIM
Baskan Kuruluna bagkanlik diizenleme ve diizenlenen
Yardimeisy/ etmek. faaliyetlere katki saglama;
Dr. Opr. Uyesi Sorumlusu oldugu sosyal sorumluluk projeleri .
. dersler ig¢in Bolim yapma, topluma Onder ve Dr. Ogr. Uyesi Canan
Ugur Bur¢ YILDIZ .. S o UGUR RIZZI
Uluslararasi Baskanina talep ettigi Ogrencilerine yararli olma Uluslararas: fliskiler
Mliskiler Boliim bilgileri ve cabasi i¢inde olmak. B;ll;]i %zskams ¢
Bagkan dokiimanlar1 vermek. Prof. Dr T\SI esrin DEMIR
Yardimeisi/ Yiiksek Ogretim Y
Dog. Dr. <
Uhfslararam K?nunu o ve Dog. Dr. Ugur Burg
liskiler B3k Yonetmeliklerinde YILDIZ
Canan UGUR RIZZI 1Kiier Botum belirtilen diger
Baskan .. .
gorevleri yapmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
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Yardimeisy/Dr.
Ogr. Uyesi
Nazli KEYIFLI Maliye Bolim Dr. Ogr. Uyesi Zeynep
Baskan Maliye Boliim Bagkani DEMIRCI CAKIROGLU
Yardimeist/ Prof. Dr. Ayse KAYA
Dog. Dr.
Dog. Dr. Alper DOGAN
Saglik Yonetimi Bolim
Esra DUNDAR Saglik Yo6netimi Baskani Dog. Dr. Elif
ARAVACIK Boliim Bagkan Tirkan ARSLAN
Yardimcisi/ Dog. Dr. Elif Tiirkan
Dr. Ogr. Uyesi ARSLAN
Uluslararasi
Ticaret ve
Ismail ERKAN Isletmecilik Boliim Dr. Ogr. Uyesi Yesim
Baskan SENDUR
Yardimcisi/Dog.
Dr. Uluslararasi Ticaret ve
Isletmecilik Boliim
Bagkani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik ; . - Prof. Dr. Sevtap Unal
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Uluslararast Prof. Dr. Ertugrul
Yesim SENDUR Ticaret ve DELIKTAS Dog. Dr. Ismail ERKAN
Isletmecilik Boliim
Baskan
Yardimeis/

Mehtap SOYLER

Duygu KASDOGAN

Dr. Ogr. Uyesi

Siyaset Bilimi ve
Kamu Y06netimi
Boliim Bagkan
Yardimcisi/
Dog. Dr.

Siyaset Bilimi ve
Kamu Yo6netimi
Boliim Bagkan
Yardimeist/

Dr. Ogr. Uyesi

Siyaset Bilimi ve Kamu
Yonetimi Boliim Bagkani
Dog. Dr. Bugra
KALKAN

Dr. Ogr. Uyesi Duygu
KASDOGAN

Dog. Dr. Mehtap SOYLER

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
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Anabilim Dali | v Imza yetkisine sahip | v/ 2547 sayili kanun
Anabilim Dali Kurullarma baskanlk olmak kapsaminda personel | Isletme Boliim Baskant Dog. Dr. Suayyip Dogus
Bagkani/Prof. Dr. etmek ve  alman | v Gorev ve islerine yonelik ¢alismalar1 | Prof. Dr. Hayrettin USUL | DEMIRCI
Hayrettin USUL N kararlar1 uygulamak. sorumluluklar1 yerine mevzuata uygun yiiriitme )
Anabilim Dal Béliim Kurulu getirme yetkisine sahip sorumlulugu, Prof. Dr. Evrim
Baskani/Prof. Dr. toplantilarma anabilim olmak. v Mevcut potansiyelinin MAYATURK AKYOL
Sinan NARDALI iahm temsilen | v/ Faaliyetler.ir.l o timiinii kulla?arak Fakulte
Anabilim Dali attqmak. o gergeklesﬂrﬂmem igin ve bulundugu bolumyn Dr. Ogr. Uyesi Nisa AKIN
Baskani/Prof. Dr Bolum Bask.a.nhgl ile gerekli arag ve gereci amag ve hedeflerine
Hatice Kiibra kendi anabilim dali kullanabilmek. ulagsmaya c¢alismak.
KANDEMIR Anabilim Dali arasindaki her tiirlii v" Kendini siirekli gelistirir; Dog. Dr. Suayyip Dogus
Baskani/Dr. (")gr, yazigmanin saglikli bir yabanct dil ve akademik DEMIRCI
Uyesi sekilde yiiriitiilmesini bilgi seviyesi ile entelektiiel
Aygiilen KAYAHAN saglar donanimini gelistirme; ders Dr. Ogr. Uyesi Berna
KARAKUL Anabilim Dali Anabilim Dalinda dis1 {iniversite etkinlikleri TEKTAS
Bagkani/ Dog. Dr. egitim-6gretimin diizenleme ve diizenlenen
. . . diizenli bir sekilde faaliyetlere katki saglama; | . .
M.Burak ONEMLI Anabilim Dali siirdiiriilmesini saglar sosyal sorumluluk projeleri Iktisat B6lim Bagkant Dr. Ogr. Uyesi Mehmet
Bagkani/Prof. Dr. Anabilim  Dalindaki yapma, topluma onder ve Prof. Dr. Muharrem KARAKAYA
v R e i Burak ONEMLI
Abdurrahman Anabilim Dal1 ogrenc1-ogr.et.1m. . ogrenm.le?rme yararli olma
KORKMAZ Bagkani/ Dog. Dr. elwe.rr.lanl 1115nkwller.1n1.n, gabast iginde olmak. Dog. Dr. Giirdal ASLAN
egitim Ogretimin
Anabilim Dali amaglari Dog. Dr. Mustafa
Pelin PASIN COWLEY | Baskani/ Dr. Ogr. dogrultusunda, diizenli YILDIRIM
Uyesi ve saglikli bir sekilde
yiriitiilmesini saglar. Dr. Ogr. Uyesi Emine
Ozhan TUNCAY Beyza SATOGLU
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Iktisadi ve idari BE?;T;??EER:; Fakiilte Sekreteri ikti?&?ei}%eﬁé%eﬂﬁ%%%?ﬁ%%ﬂ %iﬁ%iailtaen@éﬁir%teri iktisadi vel:}l(’ioafr.i]:l;pri.lifl(:lvetra g:lj(?;litlesi Dekani
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Anabilim Dali v Sorumlusu oldugu

Bagkani/ Dr. Ogr. dersler i¢in  bolim .
Sedef EYLEMER Uyesi baskanlnln talep ettlgl . Dr. Ogr Uy651N1ha1

Anabilim Dal1 bilgileri ve Uluslararasi Iliskiler | KIRKPINAR OZSOY

. Bagkani/ Prof. Dr. dokiimanlar1 vermek. Boliimii Bagkani

Nesrin DEMIR v Yiiksek Ogretim Prof. Dr. Nesrin DEMIR

Anabilim Dali Kanunu ve

Baskani/Prof. Dr. i . Prof. Dr. Sedef EYLEMER

Yonetmeliklerinde

Makbule D|dem belll’tllen diger
BUHARI GULMEZ Anabilim Dalt gorevleri yapmak Dr. Ogr. Uyesi Canan

Baskan1/ Dog. Dr. UGUR RIZZI
Ugur Bur¢ YILDIZ

Engin HEPAKSAZ

Ayse KAYA

Alper DOGAN

Bernur ACIKGOZ

Nazli KEYTFLI

Anabilim Dali

Baskani/ Dog. Dr.

Anabilim Dali
Baskani/Prof. Dr.

Anabilim Dali
Baskani/Prof. Dr.

Anabilim Dal1

Baskani/ Dog. Dr.

Anabilim Dal1

Baskani/ Prof. Dr.

Dog. Dr. Alper DOGAN

Maliye Boliim Bagkani Ars. Gor Dr. Ali Fuat
Prof. Dr. Ayse KAYA URUS

Dr. Ogr. Uyesi Zeynep
DEMIRCI CAKIROGLU

Prof. Dr. Bernur
ACIKGOZ

Dr.Ogr.Uyesi Zeynep
DEMIRCI CAKIROGLU

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

. Buhd
ictiond Ve

ngml}:g&ﬁ%ﬁiﬁ?ﬁﬁlﬂ eimzalanmi

ari Bilimler iltes1 Fakulte Seﬁ

ir. .
reterl

Prof. Dr. Sevtap Unal
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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GOKBINAR

Giil ARIKAN AKDAG

Baskani/ Dog. Dr.

Anabilim Dali

Bagkani/ Prof. Dr.

Anabilim Dali
Bagkani/Dog. Dr.

Anabilim Dal1
Baskan1/Dr. Ogr.
Uyesi

Anabilim Dali
Baskani/Prof. Dr.

Anabilim Dali
Bagkani/Dog. Dr.

Anabilim Dalt
Bagkani/Dog. Dr.
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Anabilim Dali

Saglik Yonetimi Bolim
Baskani Dog. Dr. Elif
Tiirkan ARSLAN

Uluslararasi Ticaret ve
Isletmecilik Boliim
Baskan1

Prof. Dr. Ertugrul
DELIKTAS

Siyaset Bilimi ve Kamu
Yo6netimi Bolim Bagkant
Dog. Dr. Bugra
KALKAN

Dr.Ogr.Uyesi Esra
DUNDAR ARAVACIK

Ars. Gor. Hiiseyin DEMIR

Dog. Dr. Elif Tiirkan
ASLAN

Prof. Dr. Sevtap UNAL

Dr. Ogr. Uyesi Osman
TEKIR

Dog. Dr. Giil ARIKAN
AKDAG

Dog. Dr. Ahmet BARBAK

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

. Buhd
ictiond Ve

ngml}:g&ﬁ%ﬁiﬁ?ﬁﬁlﬂ eimzalanmi

ari Bilimler iltes1 Fakulte Seﬁ

ir. .
reterl

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1

Belge Dogrulama Kodu: HT3FEFF Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/| ndex




IZMIR ‘
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

T.C.
iZMiR KATIiP CELEBi UNIiVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

TSEN ISO
9001:2015

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: LS/IIBF/04

Ilk Yayin Tar.: 3.05.2021

Rev. No/Tar.: 05/23.02.2023

Sayfa 14/ 34

Neslihan DEMIRTAS Anabilim Dali Dog. Dr. Dilek
MiLZ Baskani/Prof. Dr. MEMISOGLU
GOKBINAR

Anabilim Dali
Osman TEKIR Bagkan1/Dr. Ogr.

Uyesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik ; . - Prof. Dr. Sevtap Unal
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v Ust ydnetimi v 2547 sayili kanun
tarafindan belirlenen v' Gergeklestirme kapsaminda  Dekan  ve
amag ve ilkelere uygun Gorevlisi olarak imza Dekan  Yardimcilart ile
o!arak; faki:lltenin yetkisi isbirligi i¢inde ¢aligmak.
vizyonu, misyonu v Ogrenci Isleri | v/ 657 sayili kanun
dog"rllltu.supda egitim yOneticisi olarak imza kapsaminda yerine
ve ogretimi . yetkisi getirilmesi  gereken tiim
gergeklestirmek igin v .
gerekli tiim Persoge} ' I.slerl sorumluluklar. _
faaliyetlerin etkinlik ve yoneticisi olarak imza | v' Fakiilte degerlendirme ve
verimlilik ilkelerine yetkisi Kalite gelistirme
uygun olarak v 657 Sayih Devlet calismalarinin
yiiriitiilmesi amaciyla Memurlari yiiriitiilmesinde sorumlu
calismalarinda Dekana Kanunu'nda ve 2547 olmak iktisadi ve idari Bilimler | >SHer o

Fatma PALABIYIK Fakiilte Sekreteri yardimc1 olmak. Sayilt Yiiksek Ogretim v" Dekanin gorev alam ile ilgili Fakiiltesi Dekani Sef Oznur"DIRIK

v’ Idari personelin takip Kanunu’nda belirtilen verecegi  diger  islerin | Prof. Dr. Sevtap UNAL Sef Utku OZ
ve denetimini yapmak genel yetkiler yiiriitiilmesini saglamak

v Fakiilte ile ilgili i¢ ve v' Gérevinin gerektirdigi | v* Fakiiltenin sorumluluk alani
dis ya21§.malar1‘ diizeyde is deneyimine icinde bulunan kurullardan

v" Dekanliga gelen tiim d \_(on_etlcl_l ik .

ga g

evraklarm, Dekan niteliklerine sahip
havalesinden sonra olmak; sevk ve idare
dagitimini ve takibini gereklerini bilmek
yapmak

v" Her egitim 6gretim yili
sonunda yapilacak olan
Akademik Genel Kurul

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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sunularinin hazirlamasi
gorevini yerine
getirmek

Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Fakiilte
Kurulu  giindemlerini
hazirlayarak
raportorlik  goérevini
yerine getirmek

Ogrenci islerindeki is
ve islemlerin
yiriitiilmesini
saglamak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

gﬁeﬂﬁ%&%ﬁ%ﬁaﬁﬁﬁﬁm eimzalanmisti

iltes1 Fakdlte Seﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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v Ogrenci Isleri v Fakiilte  Sekreterine | v/ 657 say1li kanun

v" Personel 1sler_i vekalet etmek kapsaminda yerine

v Bolim/ABD Isleri ¥’ Fakiilte Sekreteri getirilmesi  gereken  tiim

v" Fakiilte Kurulu- olmadiginda sorumluluklar
Yén:etim I.(l.lru.lu Gergeklestirme v 2547 sayili kanun
Fakiilte Disiplin Gorevlisi gorevine kapsaminda personel
K"urgllarllnl.n. vekalet etme yetkisi islerine yonelik c¢aligmalari
%illi‘.tﬁi?llzlansllngérevi v’ Kalite Yonetim mevzuata uygun yiriitme

v Fakiilte kurullarina iiye Slste.n?lnl kullanma so'rL'lm‘lulug}l. Sef:
segim iglemlerini takibi yetkisi v dBlrlmlndekl nl’lemuilarm Utku OZ

v Mevzuat takibi evam ve caligmalarim L

.« NSRRI izlemek, islerin zamaninda Personel Isleri Birimi:
P . Y ;E?t;rge degisikdiklen sonuglandirilmasini . ) Ismail KILICASLAN
Oznur DIRIK "ersonf?l'lslerll/ , " R saglamak Fakiilte Sekreteri . S
Ogrenci Isleri/ Sef Gorev alam ile ilgili v E Fatma PALABIYIK Ogrenci Isleri Birim

Yonetim  Kurulu  ve vrak dOSY{llaI‘ll"lda blfl'unan Personeli:
Fakiilte Kurulu numara, tarih, gidecegi yer, V.H.K.i.Ozge CELIK
kararlarmim imza ve benzeri ek5|kI|kIer! YILMAZ
yazsmalarinin inceleyerek gerekli VHK1Ozlem YOCE
yapilmasini  saglama onlemleri almak
gbrevi v" Bulundugu birimin

v" Universitelerarasi kurul memurlart tarafindan
dogentlik smnav jiiri haZ{rlanan yazi ve ({os?/alarl
gorevlendirme }genk ve bigim yonundet?
islemleri  ile ilgili inceleyerek gerekli
yazismalarinin dﬁ?eltmelerln yapilmasini
yapilmasi gorevi saglamak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Iktisadi ve idari BE?;T;??EER:; Fakiilte Sekreteri 1kti§;d?e¢%e1gg¥iegﬁ%fx%g£lf§%%§ %iﬁﬁtaen@éﬁir%teri iktisadi vel:}l(’ioafr.i]:l;pri.lifl(:lvetra Ilzag(?;litlesi Dekani
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Fakiiltemize her yil

atamast planlanan

Ogretim  {yesi  ve

O0gretim elemani kadro

taleplerini bildirme

gorevi

Fakiiltemize doktor

Ogretim tyesi kadrosu

i¢in bagvuruda bulunan

adaylarin aday

dosyalarmin teslim

alinmasi, 6n komisyona

sunulmasi, aday

dosyalarmin jiiriye

gonderilmesini saglama

gorevi

Bulundugu  birimine

gelen yazilari

konularina gore

bulundugu  birimden

havale edilerek

dagitiminin yapilmasini

saglamak,

Bulundugu birime

gelen ve giden yazilarin

takip edilmesini

saglamak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

U\(enl}:g&?r

aj

&?@W%’yﬂ imzal anmisti
ri Bilimler Fa ﬁltesi%lﬁ%iltaen@éﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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v' Amirleri
verilen diger gorevleri
yapmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

ari Bilimler

U\/_enl?@&ﬁ%?ﬁ?ﬁ%’élﬂ ejmzalanmisti

ultes1 Faklte Seﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1

Belge Dogrulama Kodu: HT3FEFF Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/| ndex




IZMIR ‘
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

T.C.

iZMiR KATIiP CELEBi UNIiVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Dok. No: LS/IIBF/04

TSENISO . 9 . . Ilk Yayin Tar.: 3.05.2021
9001:2015 GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 05/23.02.2023
Sayfa 20 /34
v" Maas mutemedi v' Fakiilte  Sekreterine | v/ 657 sayili kanun
v Ek Ders mutemedi vekalet etmek kapsaminda yerine
v' Emekli Keseneklerini | v Fakiilte Sekreteri getirilmesi  gereken  tiim
ygpmak olmadiginda sorumluluklar
v’ Biitge (Iiahsmalarml Gergeklestirme v 2547 sayili kanun
yapmax .. Gorevlisi gorevine kapsaminda personel
v Personel Ise Giris . . S . 1
. vekalet etme yetkisi islerine yonelik c¢aligmalari
Cikiglart SGK sisteme N -
K . . v" Sorumlu oldugu mevzuata uygun yiriitme
ay1t islemlerini N .
yapmak birimine gelen sorumlulugu.
v Fakiiltenin yillik birim evraklar1 imzalamak v' 5018 Kamu Mali Yonetimi
faaliyet raporunu ve Kontrol Kanunu
hazirlamak ve ilgili kapsaminda mevzuata
makamlara gondermek uygun biitge caligmalar Fakiilte Sekreteri
Utku 0Z Mali Isler/ Sef v' Fakiiltenin yolluk gergeklestirme Fat?nzlil P?ALeABe | $rIlK Sef: Oznur DIRIK
yevmiye, ek ders, sinav sorumlulugu,
tcretleri, jiiri v' 4734 Sayih Kamu ihale
6demeleri, maaslar ve Kanunu kapsaminda
Satin al?l? evraklari mevzuata uygun biitce
dahil biitiin o
harcamalar1 yiirlitme
harcamalarin evrakini sorumlulud
biitge tertibine ve v Bul du ?gu birimi
usuliine uygun olarak wiundugu frmin
hazirlamak, Strateji memurlari tarafindan
Gelistirme Dairesi hazirlanan yazi ve dosyalari
Bagkanligina teslim igerik ve bigim y6niinden
ederek takibini inceleyerek gerekli
yapmak. Her tiirlii diizeltmelerin  yapilmasini
6demenin zamaninda saglamak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik ; . - Prof. Dr. Sevtap Unal
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yapilmasini saglamak v" Evrak dosyalarinda bulunan
ve gerekli onlemleri numara, tarih, gidecegi yer,
almak imza ve benzeri eksiklikleri
Birimde yiriitiilen inceleyerek gerekli
faallyetlenrle |Ig|I! onlemleri almak
kzilnun, yonetmelik, v'  Birimindeki  memurlarm
yonerge ve makam d 1 1
talimatlarim takip edip devaml  ve  eaustatarim
zamaninda uygulamak izlemek, islerin zamaninda
Bulundugu  birimine sonug¢landirilmasini
gelen yazilari saglamak
konularma gore
bulundugu  birimden
havale edilerek
dagitiminin yapilmasint
saglamak,
Bulundugu birime
gelen ve giden yazilarin
takip edilmesini
saglamak
Amirleri tarafindan
verilen diger gorevleri
yapmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Bu helge,

iktisadi ve Idari Bilimler

ngml}:g&ﬁ%ﬁiﬁ?&'yﬂ eimzalanmistir.

iltes1 Fakulte Seﬁreteri

Prof. Dr. Sevtap Unal
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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Iktisat, Maliye ve v Gorev ve v 657 sayili kanun
Uluslararasi Ticaret ve sorumluluklari kapsaminda yerine
Isletmecilik Bolimii gerceklestirme getirilmesi  gereken  tiim
ogrenci islerini ytirtitiir yetkisine sahip olmak sorumluluklar
Béliimlerin Ogretim v Ogrenci IglAeri Birimi v 2547 sayili kanun
Planlarinin Eaklp eder Sefine vekalet etmek kapsaminda personel
YDYO Fakiilteye o .
islerine yonelik c¢aligmalari
gelen yazigsma ve ¢ it
geregi islemleri yapar mevzulala Vuygun yurutme
Yabanci Uyruklu sorumiufugu o
Ogrencilerin Fakiilteye v Is.tlhdam edildigi blrlpnn
kay1t iglemlerini yapar hizmet  alanma  giren
Boliim bazinda 6grenci konularda kendisine verilen
. e disiplin iglemlerini gorevleri  kanun,  tiizik, .. . Lo -
Ozge CELIK YILMAZ Ogrenci Isleri/ yapar yonetmelik ve diger Fakiilte Sekreteri V.HK.I. Ozlem YUCE
V.HK.L . I ) Fatma PALABIYIK
Boliim bazinda 40/a- mevzuat hiikiimleri
49/d - 31._Madde_ d_ers cergevesinde yapmak.
gorevlendirmelerini v' Birime gelen her tiirlii evrak
éaf’ar lerd . ve dokiimanlari mevzuata
grenciierin no uygun olarak kaydetmek
dokiim ve ilisik kesme va Y ’
L dosyalamak, ¢ogaltmak,
belgelerini takip etder .
v . arsivlemek.
atay gegls ve 7 B . .
muafiyet islemlerini B.uro hlzmetlermd'e ga'hs'ar?
yiiriitiir Q1ger personelle is birligi
Ogrenci bilgilerinin ve i¢inde ¢alisma sorumlulugu.
notlarinin otomasyon
sistemine girilmesini
takip etder
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik ; . - Prof. Dr. Sevtap Unal
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri 1kti§;d?e¢%e1g§¥iegﬁ%f§lzg%%§%%ﬂ %Ie;{](%iailtaen@éﬁlr%teri iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani
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Fakiiltemiz
boéliimlerine yerlesen
ogrencilerin kayitlarini
yapar

Cift ana dal —yan dal
ve yaz okulu ile ilgili
her tiirlii iglemleri ve
yazismalar1 yapar
Vize, Final ve
Biitiinleme sinavlart ile
ilgili yazigma ve
islemleri ytirtitiir
Egitim-Ogretim y1l1
basinda 6grenci
danigman listelerinin
giincellenmesini
boliimlerden istemek
ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak,
danigman onaylarin
takip etder

Ogrenciler ile ilgili
gelen ve giden
belgeleri 6grencilerin
dosyalarinda muhafaza
eder.

Amirlerince verilen
diger benzeri gorevleri

yapar.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

gﬁeﬂﬁ%&%ﬁ%ﬁaﬁﬁﬁﬁm eimzalanmisti

iltes1 Fakdlte Seﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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Siyaset Bilimi ve v Gorev ve v 657 sayili kanun
Kamu Y6netimi, sorumluluklari kapsaminda yerine
Isletme, Uluslararasi gerceklestirme getirilmesi  gereken  tiim
Ili§kil§r ve Se.l.ghl.( y.etkisin'e. Sahip O.Ima.k sorumluluklar
Yubnetlm.l Bé’)'h%mi} o v' Ogrenci IglAerl Birimi v 2547 sayili kanun
oBgérl?;Icliel 1filrelzrc};lglrzgrmutur Sefine vekalet etmek kapsaminda personel
Planlarinin takip eder islerine yonelik c¢aligmalari
YDYO Fakiilteye mevzuata Vuygun yuritme
gelen yazigsma ve §or'umlulugu e
geresi islemleri yapar v Istihdam edildigi birimin
Yabanci Uyruklu hizmet  alanmna  giren
Ogrencilerin Fakiilteye konularda kendisine verilen
. e kay1t iglemlerini yapar gorevleri  kanun, tizik, .. . Lo .
Ozlem YUCE Ogrenci Isleri/ Boliim bazinda 6grenci yonetmelik ve diger Fakiilte Sekreteri VHKI Ozge CELIK
V.HK.L L .. I . Fatma PALABIYIK YILMAZ
disiplin iglemlerini mevzuat hiikiimleri
yapar gergevesinde yapmak.
Bolim bazinda 40/a- v' Birime gelen her tiirlii evrak
49/ d 71 31',Ma?de, d_ers ve dokiimanlari mevzuata
52;3‘; endirmelerini uygun olarak kaydetmek,
Ogrencilerin not dosyalamak, ¢ogaltmak,
dskiim ve ilisik kesme L, arsiviemek.
belgelerini takip etder B.uro hlzmetlermd'e Qa_hs_"“?
Yatay gegis ve Q1ger personelle is birligi
muafiyet islemlerini i¢inde ¢alisma sorumlulugu
yurutir
Ogrenci bilgilerinin ve
notlarmin otomasyon
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Bu helge,

iktisadi ve Idari Bilimler

ngml}:g&ﬁ%ﬁiﬁ?&'yﬂ eimzalanmistir.

iltes1 Fakulte Seﬁreteri

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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sistemine girilmesini
takip etder

Fakiiltemiz
boéliimlerine yerlesen
ogrencilerin kayitlarini
yapar

Cift ana dal —yan dal
ve yaz okulu ile ilgili
her tiirlii iglemleri ve
yazismalar1 yapar
Vize, Final ve
Biitiinleme sinavlart ile
ilgili yazigma ve
islemleri ytirtitiir
Egitim-Ogretim y1l1
basinda 6grenci
danigman listelerinin
giincellenmesini
boliimlerden istemek
ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak,
danisman onaylarinm
takip etder

Ogrenciler ile ilgili
gelen ve giden
belgeleri 6grencilerin
dosyalarinda muhafaza
eder.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

gﬁeﬂﬁ%&%ﬁ%ﬁaﬁﬁﬁﬁm eimzalanmisti

iltes1 Fakdlte Seﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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v Amirlerince verilen
diger benzeri gorevleri
yapar.
v Siyaset Bilimi ve v Gorev ve v 657 say1lt kanun
L Kamu Yonetimi, sorumluluklari kapsaminda yerine
Bolim . Isletme, Uluslararasi gerceklestirme getirilmesi  gereken  tiim ) ) o . ) )
Sekreterligi/ iliskiler ve Saglik etkisine sahip olmak Fakiilte Sekreteri Bilgisayar Isletmeni Zahit
Mehmet URALI s § g Y/ P sorumluluklar >
Mali Isler/ Yénetimi Boliimii/ v 2547 sayili Kanun Fatma PALABIYIK ERDOGAN
Teknisyen 15
4 ABD Sektgterllgl kapsaminda personel
Sekreterligi. C . 1
islerine yonelik c¢aligmalari
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik ; . - Prof. Dr. Sevtap Unal
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri 1kti§;d?e¢%eig§¥iegﬁ%f§%§rr%%ﬁﬁég %Ie;{](%ﬁltaen@éﬁlr%teri iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani
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Rektorliik evrak ve mevzuata uygun ylriitme
posta takibini yapar sorumlulugu,
Iktisat, Uluslararasi v' 5018 Kamu Mali Yo6netimi
Iligkiler ve Uluslararasi ve Kontrol Kanunu
Ticaret ve Isletmecilik kapsaminda mevzuata
Bolumd/ ,’?‘,BD uygun biitce calismalari
Sekreterligi Klestirm
Boliimlerden gelen her gergeres - ©
tiirlil yazi ve dokiimani gorymlulugu SR
dagitima hazirlama v Is'tlhdam edildigi blrlpnn
isini yapmak hizmet alanina giren
Sorumlu oldugu konularda kendisine verilen
béliimlerin ve anabilim gorevleri  kanun, tizik,
dallarinin yazigmalarini yonetmelik ve diger
yapmak mevzuat hiikiimleri
Amirlerince verilen cercevesinde yapmak.
diger benzeri gorevleri v' Birime gelen her tiirlii evrak
Xapmak ) ve dokiimanlar1 mevzuata
Ogrenci Staj uygun olarak kaydetmek,
Islemlerini yapmak . dosyalamak ¢ogaltmak
Yaz Okulu Islemlerini . ’ ’

arsivlemek.
yapmak v Biiro hi lerind 1
Amirlerince verilen Ero 1zmetlerin ¢ Qa,lsfaf
benzeri gorevleri yapar diger personelle is birligi

i¢inde ¢alisma sorumlulugu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Bu helge,

iktisadi ve Idari Bilimler

ngml}:g&ﬁ%ﬁiﬁ?ﬁﬁlﬂ eimzalanmi

iltes1 Fakulte Seﬁreteri

ir.

Prof. Dr. Sevtap Unal
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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v Gorev ve v 657 sayili kanun
Rektorliik evrak ve sorumluluklari kapsaminda yerine
pOSta takibini yapmak gergeklestirme getirﬂmesi gereken tum
Iktisat, Uluslararasi yetkisine sahip olmak sorumluluklar
lligkiler ve Uluslararasi v 2547 sayili kanun
Tlnce't.ret"ve Isletmecilik kapsaminda personel
Bolimiy .ABD islerine yonelik c¢aligmalari
Sekreterligi ¢ it
Boliimlerden gelen her mevzuata Vuygun yurutme
tiirlii yaz1 ve dokiimani §0r'umlulugu,' L
dagitima hazirlama v Istihdam edildigi birimin
isini yapmak hizmet alanina giren
. ) Sorumlu oldugu konularda kendisine verilen
. 3 Boliim Sekreteri/ bolimlerin ve anabilim gorevleri kanun, tizilk, Fakiilte Sekreteri .
Zahit ERDOGAN Bllglsayz?lr dallarinmn yazismalarint yonetmelik ve diger Fatma PALABIYIK Teknisyen Mehmet URALI
Isletmeni yapmak ) mevzuat hiiktimleri
yapmak _ v' Birime gelen her tiirlii evrak
A_rplrle”nce _Ve.r.llen ) ve dokiimanlari mevzuata
diger benzeri gorevleri uygun olarak kaydetmek,
yapmak dosyalamak, ¢ogaltmak,
arsivlemek.
v Biiro hizmetlerinde ¢aligan
diger personelle is birligi
icinde ¢alisma sorumlulugu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik ; . - Prof. Dr. Sevtap Unal
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri 1kti§;d?e¢%e1g§¥iegﬁ%f§lzg£lf§%%§ %Ie;{](%iailtaen@éﬁlr%teri iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani
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v Tasmir ve Kayit ¥" Yanda belirtilen gérev | v/ 657 sayili kanun
Islemleri Sorumlusu ve sorumluluklar: kapsaminda yerine

v Satin Alma Islemleri gerceklestirme getirilmesi  gereken  tiim

v Maas mutemedi yetkisine sahip olmak. sorumluluklar

v Ek Ders mutemedi (31. | v Faaliyetlerin v 2547 sayili kanun
madde 40/a - 40/d yaz gerceklestirilmesi igin kapsaminda personel
okulu vb. ders ticretleri gerekli arag ve gereci leri snelik calismalart
ve islemleri) kullanabilmek lslerine yonelix cafismala

v Yaz Okulu Islemleri v' UBYS sistemini mevzuata uyeun yurutme

v Yolluklar (Yurt igi- kullanmak sorumlulugy,
yurt dig1 gegici gorev) | v KBS uygulamalarini v Cahsma sirasinda gabukluk,

v" Doéner Sermaye kullanmak, gizlilik ve dogruluk

v Personel Islemleri ilkelerinden ayrilmamak,

Personel Isleri/ v Fakiilte Arsiv v Iy verimliligi ve barngt . )
fsmail KILICASLAN | Taginit/ Sorumlusu acisindan diger birimlerle FFak““e Sekreter Memur Baha AKKUS
o o .. atma PALABIYIK
Mali Is.ler/ Memur v 1416 Saylh Kanuna koordineli ve uyum 1(;1nde

tabi Personel takibi ve caligmaya gayret etmek,
yazilart o v Yanda verilen gorevlerin

v Koordinatdrlik yerine getirilmesinde
Gorevlendirme Fakiilte Sekreterine karst
Yazilar

v OYP ile atanan sorumlu olmak.
Personel Islemleri
yazigmalar1

v Yillik izinler (UBS
Kayit-Kontrol)

v Ust yoneticileri
tarafindan verilen diger
is ve iglemleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Iktisadi ve idari BE?;T;??EER:; Fakiilte Sekreteri 1kti§;d?e¢%e1g§¥iegﬁ%f§lzg%%§%%ﬂ %Ie;{](%iailtaen@éﬁlr%teri iktisadi vel:}l(’ioafr.i]:l;pri.lifl(:lvetra g:lj(?;litlesi Dekani
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Tiiketim ve demirbas
(egitim malzemeleri,
kirtasiye, bina bakim
onarim malzemeleri,
ahsap ve metal
malzemeleri,
elektronik donanim ve
teknolojik
malzemeleri, makine
teghizat alim ve
bakimlar1 vb.)
malzemelerin dogrudan
temin veya ihale
yoluyla satin almasi ile
ilgili iglemleri takip
etmek,

Fakiiltenin tiiketim ve
demirbas malzeme
ihtiyaglarini tespit
etmek,

Her tiirlii malzemenin
depoya girig-¢ikis
islemlerini usuliine
uygun olarak takip
etmek,

Tasinir iglem fisi,
zimmet fisi, sayim
tutanagi vb. evraki
usuliine uygun

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

gﬁeﬂﬁ%&%ﬁ%ﬁaﬁﬁﬁﬁm eimzalanmisti

iltes1 Fakdlte Seﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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diizenlemek, kayit
altina almak ve
arsivlemek,
Depodan eksilen
malzemeleri amirlerine
bildirerek
tamamlanmasini
saglamak,
Depolari daima temiz,
diizenli ve aranilani
kolayca bulunacak
sekilde diizenlemek,
Tiiketime verilen
malzemelere TIF
diizenleyerek ¢ikis
kaydini yapmak,
Ucer aylik tiiketim
¢ikis raporlarimi
hazirlamak,
Fakiilteye gelen devir,
hibe ve bagislarin giris
kaydin1 yapmak,
zimmet figini
hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini
saglamak,

EBYS sisteminde
birimiyle ilgili
yazigmalari takip

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

U\(enl}:g&?r

aj

&?@W%’yﬂ imzal anmisti
ri Bilimler Fa ﬁltesi%lﬁ%iltaen@éﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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ederek
sonu¢landirmak,
Yapilan ig ve
islemlerde {ist
yoneticileri
bilgilendirmek ve
yapilamayanlar
hakkinda
gerekeeleriyle birlikte
aciklamak,

Fakiilte gorev alan1 ile
ilgili aylik rapor
hazirlayarak her ay
Fakiilte Sekreterligine
sunmak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

gﬁeﬂﬁ%&%ﬁ%ﬁaﬁﬁﬁﬁm eimzalanmisti

iltes1 Fakdlte Seﬁ :

Prof. Dr. Sevtap Unal

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1
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Ogretim Elemani v Gorev ve ¥v' 657 sayili kanun
kadrolarina atama sorumluluklari kapsaminda yerine
islemlerini yapmak gerceklestirme getirilmesi gereken tiim
Fakiiltenin gesitli yetkisine sahip olmak sorumluluklar
yazigmalarini yapmak v' Kalite Yonetim v' 2547 sayili kanun
Kalite yazismalarim Sistemin kullanma kapsaminda personel
yapmak yetkisi islerine yonelik ¢aligmalari
Personel Isleri mevzuata uygun yiiriitme
Birimine gelen her sorumlulugu
tiirlii evrak ve v' Istihdam edildigi birimin
dokiimanlart mevzuata hizmet alanina giren
uygun olarak konularda kendisine verilen
. kaydetmek, gorevleri kanun, tiiziik,
Personel Isleri/ dosyalamak, yonetmelik ve diger . o
Baha AKKUS Ozel Kalem/ cogaltmak, arsivlemek mevzuat hiikiimleri Fakiilte Sekreteri Memur Ismail
Memur Personel Isleri cercevesinde yapma Fatma PALABIYIK KILICASLAN
Birimden ¢ikan her sorumlulugu
tirlii yaz1 ve dokiimani v Biiro hizmetlerinde ¢aligan
dagitima hazirlama diger personelle is birligi
isini yapmak i¢inde ¢alisma sorumlulugu
Amirlerince verilen
diger benzeri gorevleri
yapmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Bu belge, Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS) araciligi ile hazirlanip Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)’nde imza siireci tamamlanmasina

miiteakip ilgili personele havale edildiginde teblig edilmis kabul edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
e o i L(i] Uv_enl}:g&f’r&ﬂqm%lﬂe M RN iktisadi vel:}l(’ioafr.i]:l;pri.lifl(:lvetra g;lj.(?;litlesi Dekami

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Fakulte Seﬁreteri
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