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Performans Kriterleri

Islglz:igg:(li’lllag: Alt Performans Gostergeleri Birim Izleme | Raporlama | = Olgme
No Kod Siklig1 Siklig1 Metodu
PG 1.1.1. Ogretim (yesi basina ol
N . Ogretim Baskanlik
Al 1.1 | dusen SCl, SSClve AHCI endeksli Igjyesi 6 Ay 1vil istzltistiki
dergilerde yayimlanan makale oo
Sayisi Verileri
sayisl
PG 1.1.2. Ogretim Uyesi basina Ogretim Baskanlik
Al H1.1 | atif sayisi Uyesi 6 Ay 1Y1l Istatistiki
Sayisi Verileri
PG 1.1.3. Incites dergi etki Ogretim Baskanlik
Al H 1.1 | degerinde %10’luk dilime giren Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
yayin orani Sayisi Verileri
PG 1.1.4. Incites dergi etki Ogretim Baskanlik
Al H1.1 | degerinde %50’lik dilime giren Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
yayin orani Sayisi Verileri
PG 1.1.5. Ulusal hakemli Ogretim Baskanlik
Al H 1.1 | dergilerde yayimlanmis 6gretim Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
elemani basina diisen yayin sayisi Sayisi Verileri
PG 1.2.1. Ogretim elemani basina Ogretim Baskanlik
Al H 1.2 | disen yayin (basili ve elektronik) Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
sayisi Sayisi Verileri
PG 1.3.1. Uluslararasi AR-GE ve Ogretim Baskanlik
Al H 1.3 | Yenilik Destek Programlarindan Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
Alinan Proje Sayisi Sayis1 Verileri
PG 1.3.2. Ulusal AR-GE ve Yenilik Ogretim Baskanlik
Al H 1.3 | Destek Programlarindan Alinan Uyesi 6 Ay 1Y1l [statistiki
Proje Sayisi Sayis1 Verileri
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PG 1.3.3. Ulusal ve uluslararasi
arge ve yenilik destek Ogretim Baskanlik
Al H 1.3 | programlarinda kuruma aktarilan Uyesi 6 Ay 1Y1l Istatistiki
fon tutarinin 6gretim Uyesine Sayisi Verileri
orani
PG 1.3.4. ilgili yilda baslayan, ol
devam edei yZ da tarrfarZ\Ianan Ogretim Baskanhk
Al H13 | . . . S . Uyesi 6 Ay 1 Y1l Istatistiki
Universite-sanayi isbirlikli proje oo
Sayisi Verileri
sayisl
PG 1.3.5. TUBITAK tarafindan Ogretim Bagkanlik
Al H 1.3 | verilen ulusal ve uluslararasi Uyesi 6 Ay 1Yl Istatistiki
arastirma bursu sayisi Sayisi Verileri
PG 2.1.1. Akredite olan lisans, Ogretim Baskanlik
A2 H 2.1 | lisansUsti ve uzmanhk Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
programlari sayisi Sayisi Verileri
) Ogretim Baskanlk
A2 H2.1 | PG2.1.2. Ogretim lyesi bagina Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
diisen 6grenci sayisl Sayisi Verileri
PG 2.1.3. TYYC, CEP ve alan Ogretim Baskanlik
A2 H 2.1 | yeterlilikleri gozetilerek glincel Uyesi 6 Ay 1Yl Istatistiki
tutulan egitim programi orani (%) Sayisi Verileri
PG 2.1.4. Universite giri )
sinavlarinda ilk on biie zirip Ege Ogretim Baskanllk
A2 H21 | .. .~ . v . Uyesi 6 Ay 1Y1l [statistiki
Universitesi’ni tercih eden 6grenci o
Sayisi Verileri
sayisl
PG 2.2.1. Ogrenci kullanimina Ogretim Baskanlik
A2 H 2.2 | yonelik tesis ve altyapilardan Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
memnuniyet orani (%) Sayisi Verileri
PG 2.2.2. Ogrencinin gelisimine )
onelik sosgal kUItUrEI s§ ortif Ogretim Bagkanlik
A2 H22 | /" yay /5P Uyesi 6 Ay 1yl istatistiki
faaliyetlerden memnuniyet orani o
Sayisi Verileri
(%)
PG 2.2.3. Mezunlar ofisinin Ogretim Baskanlik
A2 H 2.2 | dizenledigi etkinliklerden Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
memnuniyet orani (%) Sayisi Verileri
PG 2.2.4. Kariyer Merkezi N
tarafindan dij\z/enlenen Ogretim Bagkanlik
A2 H2.2 L . Uyesi 6 Ay 1 Y1l Istatistiki
etkinliklerden memnuniyet orani o
. Sayisi Verileri
(%)
PG 2.3.1 Lisansustl program
(tezsiz lisansustl programlar Ogretim Baskanlik
A2 H 2.3 | harig) sayisinin lisans program Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
saylisina orani Sayis1 Verileri
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PG 2.3.3 Egitim programinda
bitirme projesi, arastirma projesi Ogretim Baskanlik
A2 H 2.3 | vb. derslerin oldugu lisans Uyesi 6 Ay 1Yl Istatistiki
programi sayisinin toplam lisans Sayisi Verileri
programi sayisina orani
PG 2.3.4 Ulusal ve uluslararasi Ogretim Baskanlik
A2 H 2.3 | arastirma projelerinde gorev alan Uyesi 6 Ay 1Y1l [statistiki
O0grenci sayisl Sayisi Verileri
PG 3.1.1. Uluslararasi degisim Ogretim Baskanlik
A3 H 3.1 | programlariicin yapilan mevcut Uyesi 6 Ay 1Y1l [statistiki
isbirligi sayisi Sayisi Verileri
PG 3.1.2. Uluslararasi alanda yurt N
disindaki Gniversiteler ve ! Ogretim Baskanhk
A3 H3.1 . . Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
kuruluslar ile yapilan ikili anlagsma o
o . Sayisi Verileri
sayisi (degisim programlari harig)
PG 3.2.1. Uluslararasi degisim Ogretim Baskanlik
A3 H 3.2 | programlariile yurtdisina giden Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
Ogrenci sayisi Sayisi Verileri
PG 3.2.2. Uluslararasi degisim Ogretim Baskanlik
A3 H 3.2 | programlariile yurtdisindan gelen Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
Ogrenci sayisi Sayisi Verileri
PG 3.2.3. Uluslararasi degisim Ogretim Baskanlik
A3 H 3.2 | programlariile yurtdisina giden Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
O0gretim elemani sayisi Sayisi Verileri
PG 3.2.4. Uluslararasi degisim Ogretim Baskanlik
A3 H 3.2 | programlariile yurtdisindan gelen Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
O0gretim elemani sayisi Sayisi Verileri
PG 3.3.2. Akademik personelin Ogretim Baskanlik
A3 H 3.3 | uluslararasi bilimsel etkinliklere Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
katilim sayisi Sayis1 Verileri
PG.3.3.3. Uluslararasi mesleki ve Ogretim Bagkanlk
A3 H 3.3 | akademik kurum ve kuruluglarda Uyesi 6 Ay 1Y1l [statistiki
alinan goérev sayisi Sayis1 Verileri
PG 3.3.5. Yabanci uyruklu 6grenci | Ogretim Baskanlik
A3 H 3.3 | sayisi (Degisim programlari harig) Uyesi 6 Ay 1Y1l [statistiki
Sayisi Verileri
PG 3.4.1. Yabanci dilde ders Ogretim Baskanlik
A3 H 3.4 | verme yeterliligine sahip dgretim Uyesi 6 Ay 1Y1l [statistiki
elemani sayisi Sayis1 Verileri
PG 3.4.2. Yabanci dilde (% 100 ve | Ogretim Baskanlik
A3 H 3.4 | % 30) egitim veren lisansuisti Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
program sayisl Sayisi Verileri
PG 3.4.3. Yabanci dilde (% 100 ve Ogretim Baskanlik
A3 H 3.4 | % 30) egitim veren lisans Uyesi 6 Ay 1Yl [statistiki
programi sayisi Sayisi Verileri
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Ogretim Baskanlk
A3 H 3.4 | PG 3.4.4.llgili yilda yabanci dilde Uyesi 6 Ay 1Y1l [statistiki
acitlan ders sayisi Sayisi Verileri
PG 4.1.3. Universitenin engelsiz
Universite 6dilu, engelsiz bayrak Ogretim Bagkanlik
A4 H 4.1 | 6dill, engelsiz program nisani ve Elemani 6 Ay 1Yl [statistiki
engelli dostu 6dili sayisi Sayisi Verileri
PG 4.2.1. Yurt disindaki Gniversite
veya arastirma kuruluslarina Ogretim Baskanlik
A4 H 4.2 | egitim veya arastirma amacl Eleman 6 Ay 1Yl [statistiki
giden akademik personel sayisi Sayisi Verileri
(kongre ve seminer harig)
PG 4.2.2. Ogretim elemanlarinin i
niteliginin agrt|r|lmaS| amaciyla Ogretim Bagkanhk
A4 H42 | ..~ .. . Elemani 6 Ay 1Yl [statistiki
Universitemiz birimleri tarafindan o
. .. Sayisi Verileri
diizenlenen egitim programi sayisi
PG 4.3.1. idari personel igin Ogretim Baskanlik
A4 H 4.3 | duzenlenen hizmetigi egitim sayisi | Elemamn 6 Ay 1Yl Istatistiki
Sayisi Verileri
PG 4.3.2. idari personel i¢in Ogretim Baskanlik
A4 H 4.3 | dizenlenen hizmetici egitim Elemani 6 Ay 1Yl [statistiki
programlarina katilim sayisi Sayisi Verileri
Ogretim Baskanlk
A5 H5.4 | PG5.4.1. Sosyal sorumluluk Elemani 6 Ay 1Yl [statistiki
projesi sayisi Sayis1 Verileri
Ogretim Baskanlk
A5 H5.4 | PG5.4.2. Kamu kurumlariyla Elemani 6 Ay 1Yl [statistiki
birlikte yurutiilen proje sayisi Sayisi Verileri

GZTF Analizi (SWOT)

el N S

oo

Giiclii Yonler
Fakiiltemizde arastirma projesi ve yayin sayilarinin yiiksek olmasi
Kamu/6zel sektdr/STK lar ile ig birliginin fazla olmasi
Fakiiltemizde boliimleri veya diger fakiiltelerle yapilan ulusal ve uluslararasi ortak projelerin yiiriitiilmesi
Engelsiz Program Nisanlari, Egitimde Erisilebilirlik ve Mekanda Erisilebilirlik Odiilleri ile Mekanda
Erisilebilirlik Adayliklar1 bulunan fakiilte olmasi
Yenilige ve gelisime acik bir fakiilte olunmasi
YKS sinavinda basari siras1 yliksek olan 6grencilerin tercih ettigi cok sayida boliimiin bulunmasi
Koklii ve kaliteye dnem veren bir fakiilte olmasi ve Yetkili akreditasyon kurumlari tarafindan boliimiin akredite
egitim program oraninin yiiksek olmasi (10 adet)
Yurtdisi iiniversitelerle ortak egitim programlarinin uygulaniyor olmasi
Fakiiltede verilen egitimin ilgili sektorlerde aranan nitelikleri icermesi
. Egitim programlarinin nitelik ve nicelik bakimindan yeni ihtiyaglara gore periyodik olarak siirekli giincelleniyor
olmas (0r. ¢ift diploma programi)
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11. Lisansiistii programlarin nitelik ve nicelik kapsaminda (6r: ¢ok disiplinli ve uluslararasi igbirlikli programlar vb.)
cesitliliginin bulunmasi

12. lgili akademik béliimlerde uygulamali egitim yapilmasi

13. Egitim kalitesi nedeni ile lisans ve lisansiistii programlarin yabanci 6grenciler tarafindan tercih edilmesi

14. Sosyal ve bilimsel sivil toplum kuruluslarinda gérev alan, tecriibeli, dinamik bir akademik ve arastirmaci kadroya
sahip olunmasi

15. Ogretim elemanlart ile alaninda uzman idari personelin yasa/yonetmeliklerin hazirlanmasinda ve farkli alanlarda
projeler iiretilmesinde uzman goriisii ve egitim destegi vermesi

16. Gorev, yetki ve sorumluluklarinin bilincinde, gerektiginde inisiyatif alabilen yeniliklere acik idari personele
sahip olunmasi

17. Farkli alanlarda topluma yonelik hizmet ve egitimlerin sunulmasi

18. Topluma hizmet uygulamalari dersi olmasi1 ve projelerin gergeklestirilmesi

19. YOK Engelsiz Universite Odiillerine sahip olunmasi

20. Sivil toplum kuruluglarinda gérev alan akademik personelin olmasi

21. Dezavantajli grup etkinliklerinin diizenlenmesi

22. Ogrencilere yonelik etkin ¢alisan “Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik Birimi”nin var olmasi

23. Ogrencinin egitimine yonelik planlama ve kararlar ile ilgili diizenlemeleri yapabilmesi, meslegi ve yasamiyla
ilgili hedeflerini belirleyebilmesi ve karsilagtig1 sorunlar1 ¢6zebilmesi amaciyla hizmet veren giiclii danigmanlik
sistemine sahip olmasi

Zayif Yonler

1. Bazi boliimlerde 6gretim iiyelerinin is ve ders yiiklerinin fazla olmasi nedeniyle arastirmaya yeterli zaman
aylramamast

2. Uluslararasi degisim programlari kapsaminda Universiteye gelen 6gretim elemani sayisinda dalgalanma egilimi
olmasi

3. Ogrenci sayismin fazlaligi nedeniyle teorik ve pratik derslerde, 6zellikle interaktif egitim uygulamalarinda
zorluklar yagsanmasi

4. Bazi akademik birimlerde 6gretim elemani bagina diisen 6grenci sayisinin OECD standartlarinin tizerinde
olmasi

5. Mezun 6grenciler ile iletisimin arttirilmasina ihtiya¢ bulunmast

6. Bazi bolimlerde 6grencilerin uygulama ve staj imkanlarinin sinirli olmasi

7. Bazi boliimlerde 6gretim elemani sayisinin yetersiz olmast

8 e

9. Toplumsal Katkiya yonelik ¢aligsmalarin daha fazla desteklenme ve 6diillendirilme mekanizmalarina ihtiyag
bulunmasi

10. Kamu ve STK’larla sosyal sorun alanlarinin belirlenmesine yonelik ¢aligsmalara ihtiya¢ bulunmasi

11. Arastirma ve analiz ¢aligmalarinda kullanilan cihazlarin bakim, onarim gereksinimlerinin maliyetler nedeniyle
sinirli diizeyde karsilaniyor olmast

12. Bazi boliimlerimizde binalarin, laboratuvarlarin ve dershanelerin fiziksel ve donanim agisindan iyilestirme
ihtiyac1 bulunmasi

13. Ogrencilerin kullandig1 ortak kullanim ve ders ¢alisma alanlarinda iyilestirme ihtiyact bulunmasi

14. Periferdeki 6grenciler igin yurt hizmet kapasitesinin gelistirilme ihtiyaci bulunmasi

Tehditler

1. Arastirma liniversitesi statiisiinii kaybetme riski olmasi
2. Universitelere tahsis edilen biit¢enin sinirli kalmasi
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3. Bilimsel etkinliklere (kongre, sempozyum vb.) katilim vb. mevzuatta yer almayan kalemler nedeniyle kongre
katilim desteklerinin sinirli kalmasi
4. Ulusal ve uluslararasi iniversitelerin rekabet gii¢lerinin artmasi
5. Arastirmalarda kullanilan bazi cihaz ve sarf malzemelerinde disa bagimli olunmasi
6. Enflasyon ve doviz kurlarindaki degisimin aragtirma ve proje say1 ve kalitesine olumsuz etkilerinin olmasi
7. Yasal diizenlemelerle gelen 6grencilerin egitim kalitesine olumsuz etkisinin olmasi
8. Universitelerde baz1 lisans programlarinda kapasitenin iizerinde dgrenci kontenjani verilmesi
9. Bazi alanlarda verilen mezun sayisinin sektorde istihdam edilemeyecek kadar fazla olmasi
10. Diinyada baz1 6n lisans ve lisans programlarinin cazibesini yitirmesi
11. Kamu kurumlar1 ve 6zel sektorde kisitli yeni kadro nedeniyle belirli alanlarda mezunlarin is bulma konusunda
sorun yasamast
12. Uluslararasi degisim programlar kapsaminda gelen yabanci 6grenci ve akademisyen sayisinin azalmasi
13. Yetismis akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 ve ekonomik nedenlerle iiniversiteden ayrilmasi
14. Bazi alanlarda nitelikli lisans mezunlarinin ekonomik nedenlerden ve kadro sorunlarindan dolayi

akademisyenligi tercih etmemesi
15. Egitim politikalarinin hizli degismesi
16. Dogal afetlerin yarattig1 riskler bulunmasi
17. Sponsor gelirlerinin diisiiyor olmasi

Firsatlar

1. Universitemizin Arastirma Universitesi olmas1 ve Destek Programi kapsaminda ek destekten yararlanma imkani

olmasi

Aragtirma tiniversitelerinde norm kadro kisitinin olmamasi

Ulke politikalar1 dogrultusunda AR-GE ¢alismalar1 ile bu kapsamda oncelikli alanlarda yapilacak ¢alismalara

verilen destek ve 6nemin artmasi

AB vb. dis kaynakli proje biit¢elerinin artmasi

Kamu ve 6zel kuruluslarin farkli alanlardaki ¢alismalar1 igcin Ege Universitesi’ne yonelik ilginin artmasi

Paydas ¢esitliliginin yeni igbirligi ve proje firsatlar1 yaratmasi

Uluslararas: iiniversite derecelendirme sistemlerinin (THE, QS, Green Metrics vb.) varligi

Ulusal degerlendirme sistemleri kapsaminda rekabetin artmasi nedeniyle i¢ ve dis paydaslarin kalite beklentisinin

yiikselmesi

9. Rektorliigiimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,

10. Ogrencilere yonelik staj ve diger yetenek yonetimi faaliyetlerinin yayginlastirilmasina yonelik “yetenek kapis1”
vb. imkanlarin artmasi

11. Nitelikli mezun talebinin artmasi

12. Ulusal ve uluslararasi degisim programlarinin ve projelerinin artarak devam ediyor olmasi

13. Uluslararasilasma politikasi kapsaminda yurtdigi {iniversiteler ile isbirliklerinin arttirilma potansiyelinin
bulunmasi

14. Uzaktan egitim uygulamalarimin ve yaygiliginin artis gosteriyor olmasi

15. Kurumsal akredite bir iiniversite olunmasi

16. Uluslararasi gegerliligi olan diploma ekinin verilmesi

17. “Ogrencilerin Kariyer Gelisimini En Etkin Sekilde Destekleyen Universite” ddiiliine sahip ilk iiniversite olmasi

18. Ogrenci odakli egitim kapsaminda iiniversitenin ¢ok sayida mekanizmaya (8grenci konseyi, 6grenci dekanhg,
vb.) sahip olmasi

19. Uzaktan egitim ile ¢ok sayida sertifikali egitim sunulmasi

20. Akademik tesvik 6deneginin uygulanmasinin varligi

21. Kurum ve kuruluslarin akademiye yonelik 6diil programlarmin bulunmasi

w N
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Idari personelin katilim saglayacagi, Cumhurbaskanhigi Insan Kaynaklari Ofisi basta olmak iizere farkli
kurumlarin egitimler diizenliyor olmasi

EGESEM, EGECEM ve EGE-UZEM’de topluma yonelik ¢cok sayida egitimin verilmesi ve sertifikalandirilmasi
Kampiisiin engelsiz erisilebilir olmast

Farkli alanlarda koleksiyon, sergi ve miizelerin (6r. Etnografya Miizesi, Kagit ve Kitap Sanatlar1 Miizesi) olmast
Engelsiz Ege Birimi Koordinatorliigiiniin bulunmasi

EGE+ (Ege Ek Gelisim Etkinlikleri Karnesi) ile 6grencilerin toplumsal katkisinin arttirilmasi

Bilgi yonetim sistemleri, is zekasi, yapay zeka vb. sistemlerin gelismesi ile kurumda is siireglerinin kolaylasma
potansiyeli yaratiyor olmasi

Tedarikgiler kapsaminda kalitede rekabetin artmasi nedeniyle kurumlara daha nitelikli ve rekabetgi alim firsatlari
sunmast

Ogrencilerine kariyer planlama ve istihdam konusunda rehberlik etmek, kariyer gelisimlerini izlemek amaciyla
kurulan Kariyer Planlama ve Basar1 Koordinatorliigii’niin hizmet veriyor olmasi

Mezunlarla fliskiler Ofisi ve mezun kart imkan1 bulunmasi

Kampiis i¢i ulasimda bisiklet vb. araglara yonelik 6zel yollarin bulunmasi

Kampiisiin “sehir kampiisii” olarak tek bir birim halinde bulunmasi

YOK tarafindan belirlenmis en iyi 10 Siirdiiriilebilir iklim Dostu Universite arasinda yer almasi

Prosesin Girdileri
e (Calisanlar (akademik, idari personel, sozlesmeli personel ile siirekli isci)
e Paydaslar
e Toplantilar
e Talimatlar
e Mevzuatlar
Proses Faaliyetleri
Faaliyetin Ad1 : Bilgi Islem Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : o Fakiilte Sekreteri
e Birim Personeli
1. Genel yazismalarin yapilmasi.
2. Universitemizin kullanmis oldugu e-mail, edys, donanimlar vb. sistemlere fakiilte bazinda ilk destegi
vermek, kullanicilarin sorunlarini ¢6zmek.
3. Fakiiltede mevcut tiim bilgisayar donanimlarinin (Bilgisayar, Lab-top, Monitdr, Klavye, Printer,

Scanner vb.) bakim, onarim hizmetlerini yapmak ve gelistirmek. Bakim anlagmasi ile garanti kapsaminda
bulunan donanimlarin onarimi veya bakimi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

4. Fakiiltede mevcut tiim bilgisayar donanimlarinin (Bilgisayar, Lab-top, Monitdr, Klavye, Printer,
Scanner vb.) kurulumunu yapmak. Bilgisayarlarin igletim sistemlerinin sifirlanmasi (Format) yeniden
kurulmasi, Lisanslt Office ve Antiviriis programinin kurulmasi kullanima hazir hale getirilmesi.

5. Fakiiltenin multimedya dershanelerinde bulunan bilgisayar, projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi
ve ses sisteminin bakimini yapmak, sorun ¢iktiginda anlik miidahale ederek ders akisinin devamliligini
saglamak.

6. Fakiiltenin Web Sayfasim1 Giincellenmesi ve Fakiilte adina yaymlanmasi gereken verilerin
yaymlamasini saglamak.

7. Fakiiltede bulunan boliimlerin Web Sayfasimi giincellenmesinde gerekli teknik destegi saglamak.
Tasarim ve giincellemede olusan sorunlara ¢6ziim iiretmek.
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8. Fakiilte icerisindeki sistem, network ve iletisim aglarinin yonetimi ile ilgili problemleri ¢ézmeye

yonelik tedbirleri almak. Gerekli donaninim ve bakimimi yapmak ve ihtiyaglarini belirlemek.
9. Duyurulari kontrol edilir ve giinii ge¢gmisleri yayindan kaldirir.

10. Bilisim teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak, Fakiiltede
kullanilan bilisim teknolojilerini yeni gelismeleri adapte etmek

11. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yonetime bilgilendirme,
goriis ve Onerilerde bulunmak.

12. Server /Bilgisayar/Monitdr/Y azici/Tarayici vb. malzeme alimlari i¢in sartname hazirlamak.

13. Fakiiltede E-imza sisteminin bilgisayarlarda ¢aligmas1 gerekli yazilimlarin kurulmasi ve ayarlarinin
yapilmasi. Program kurulumu disinda gerekli teknik destegi saglamak.

14. Fakiiltenin Sistem Odasinin bakimini yapmak ve gereksinimlerini belirleyerek yonetime sunmak.
15. Fakiiltenin Sistem Odasinda bulunan Server’larin ( Lab1 Server, Lab2 Server, Egitim Destek Server,

Dekanlik File ve Intranet Server) gerekli bakimlarinin yapilmasi ve ¢alisma stirekliligini saglanmasi.

Faaliyetin Ad1 : Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi

Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri

1.

e Birim Personeli
BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler i¢in Fakiilte boliimleriyle ilgili her tiirlii resmi
yazigmalar1 yapmak ve bu belgeleri dosyalarda muhafaza etmek.

BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler igin Fakiilte boliimlerinden gelen Satin alma
taleplerinin gergeklestirilmesini saglamak.

BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler icin Fakiilte boliimlerinden gelen proje
kaynakli farkli bolge ve iilkelerde arastirma taleplerinin Fakiilte Yonetim Kurulunca goriisiilmesini
saglamak. Fakiilte Yonetim Kurulunca uygun goriilen arastirma talepleri hakkinda Personel Daire Bagkanligi
ile Resmi yazisma yapmak. Personel Daire Baskanliginca onaylanan bu taleplerin Proje yliriitiiciisiiniin
gergeklestirmesi sonrasi Yurti¢i- Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi hazirlamak. Yollugu ilgili kisiye
teblig edip imzalatmak ve Mali Yonetim Sistemine islemek.

BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler igin Fakiilte boliimlerinden gelen her tiirlii
malzeme veya hizmet taleplerinin ger¢eklesmesini saglamak. Bununla ilgili Taginir Kayit ve Muhasebe
birimleri ile irtibatli olmak.

Satin alma, Devir, Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK veya diger Projeler, Déner Sermayeden devir
edilen tagiir malzemelerin giris iglemini yaparak Tasinir islem fisi diizenlemek ve yazigsmalarini yapmak.

BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler vasitasiyla satin alinan demirbaslarin ilgi
Proje tamamlandiktan sonra Fakiilte yararina kayitlarini saglamak.

Bilimsel Arastirma Projeleri birimiyle ilgili tlim islemlerin yapilmasi i¢in Kurum igerisinde ilgili tim
birimlerden islerinin yiriitiilmesi i¢in her konuda ihtiyaci olan destegi alabilir.
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Faaliyetin Ad1 :  Doner Sermaye Birimi

Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri

e Birim Personeli

1. Gelirlerin, ilgili mevzuata ve biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

2. Gelirlerin elde edilirken fatura ve banka dekontu vs. gibi gerekli belgelerin teminini saglamak.

3. Kesilen faturanin 6demesine miiteakip banka dekontuyla birlikte Doner Sermaye Mali Yo6netim
Sistemine girislerini saglamak. Ciktilarini1 Harcama Yetkilisine (Dekan) imzaya sunmak. Imzalanan
evraklarin birer niishasini birimde dosyalarda muhafaza etmek, diger niishalarin Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine teslim etmek.

4. Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.

Elde edilen ve girisleri yapilan verilerin Doner Sermaye Mali Yonetim Sisteminden édemesinin

onayinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

o

Faaliyetin Ad1 : I¢ Hizmetler Birimi

Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri
e Birim Personeli

1. -Hizmetliler gérev bakimindan Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesim diizeninin devaminin saglanmasi.

-Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi.

-Fotokopi, teksir gibi islere yardime1 olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

-Elektrik, su, cam, cerceve, kap1 vb. yerlerde meydana gelen aksakliklar1 Idari Amirine bildirmek.
-Yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmigs musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
-Kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak.

-Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

-Fakiilte Yeni Binada bulunan Nuri Bilgi Konferans Solunu ve Ahmet Arslan Konferans Salonu igin;

a) Konferans listesini alarak konferans ile ilgili kisi talepleri toplamak. Toplanan talebe gére

salonu hazirlamak.

b) Konferans Salonlariin ihtiyaclarimi ve sorunlarini belirleyerek yonetime sunmak ve dnerilerde

bulunmak.

c) Konferanslarin sorunsuz bir sekilde devam edebilmesi i¢in salonda bulunan donanim bakimini

yapmak ve devamligini saglamak. Gerekli testleri yapmak.

10. Fakiilte Yeni Binada bulunan Nuri Bilgin Konferans Salonu ve Ahmet Arslan Konferans Salonu igin;
Konferanslarin sorunsuz bir sekilde devam edebilmesi i¢in salonda bulunan donanim bakimini yapmak ve
devamligimi saglamak. Gerekli testleri yapmak.

Faaliyetin Ad1 : Kalite ve Veri izleme Birimi

N

©ooN O~ W

Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri
e Birim Personeli
Edebiyat Fakiiltesi Kalite ve Akreditasyon ¢aligmalarina yonelik ait;

1
2. EGEVIDO verilerin toplanmas, islenmesi ve degerlendirilmesi,

3. Stratejik plana ait verilerin toplanmasi, islenmesi ve degerlendirilmesi,
4

Faaliyet raporuna ait verilerin toplanmasi, islenmesi ve degerlendirilmesi,
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5. Ogrenci memnuniyet, idari personel memnuniyet, Akademik personel memnuniyet, Dis paydas ve
Mezun anket ¢alismalarina ait degerlendirmenin yapilmasi,

6. Risk Degerlendirme ve SWOT Analizlerinin yapilmasi,

7. 1g kontrol yapilarak birim risklerinin saptanmast,

8. Fakiilte Kalite Komisyonu toplantisinin raportorliigi,

9. Ogrenci Kalite Komisyonu ve Birim Ogrenci Kalite Komisyonuna ait tutanaklarin tutulmasi,

10. Gerektiginde 2547 sayili Kanun geregince Y onetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu toplantilarinin
yapilmasini saglamak.

Faaliyetin Ad1 :  Kurul sleri Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri
e Birim Personeli

1. Fakiiltemiz boliimlerinin siireli akademik dergilerinin yayn takibini yapar ve yayn kalitesini
artirmaya yonelik calismalar gerceklestirir, ayrica Fakiiltemiz boliimleri 6gretim iiyeleri tarafindan
hazirlanan kitap ya da gergeklestirilen Sempozyum bildirilerinden olugsan Sempozyum bildirileri
kitaplarinin basim — yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalarini yapar.

2. Stratejik planin hazirlanmasina yardimci olur.

3. Faaliyet raporlariin hazirlanmasina yardimer olur.

4. Aragtirma Universitesi, Akreditasyon ve kalite siireleri gibi konularda istatistiki bilgilerin
derlenmesine yardimci olur.

5. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

6. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapar.

7. Fakiilte Ust Yonetimi tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

Faaliyetin Ad1 :  Maas isleri Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri
e Birim Personeli
* Fakiiltemiz kadrosunda gorev yapan akademik idari ve yabanci uyruklu s6zlesmeli personelin maag

tahakkuku ile ilgili tiim islemlerini yapmak,

* Agiktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas 6deme islemlerini yapmak,

*Ocak ve Temmuz aylarinda memur maas katsayisindan kaynaklanan 1-14 giinliik katsay1 farki
6deme islemlerini yapmak,

* Askere giden, istifa eden, iicretsiz izine ayrilan personelin kisitl maas 6demesini yapmak,

+ Ucretsiz izine ayrilan personelin izin déniisii maas 6demesini yapmak,

* Kanun Hitkmiinde Kararname ve mahkeme karar1 ile doniis yapan personelimizin geriye doniik

maas 6demelerini yapmak,
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Adres

+Gelir Vergisi indiriminden faydalanan personelimize geriye doniik ddemelerini yapmak,

*Giyim yardimi alacak personele yapilacak 6deme islemlerini yapmak,

* Personelin icra Kesinti islemlerini takip etmek, ilgili kurumlar ile gerekli yazismalar1 ve borg
takibini yapmak,

*Fakiiltemiz 6gretim iiyesi ve 31. Maddeye gore gorevlendirilenlerin ek ders 6demesi

« Ilgili ay igerisinde personele yapilan gesitli iicret ddemelerinin kiimiilatif vergi matrahina
eklenmesi i¢in gerekli caligmay1 yapmak,

» Akademik Tesvik 6denegi nihai puan tablosunu her yil ilgili ayda incelemek, maas sistemine giris
yapmak ve takibini saglamak,

* Y1l igerisinde giincellenen lojman iicretlerini ve kisi bilgilerini takip ederek KBS Maas modiiliinde
gerekli giincellemeleri yapmak,

«Kamu Personeli Aile Bildirim Sistemi KABSIS’ e gelen Aile Bildirimlerini incelemek, takip etmek
ve onaylamak,

* Yabanci Dil Belgesi gegerlilik siirelerinin takip etmek

*Havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 inceleyerek ilgili yazismalar1 yapmak

*Fakiilte Sekreteri tarafindan zimmetlenen yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak

+Idari, Akademik personelin Saglik ve Hayat Sigortalar1 makbuzlarmin maas programina
islenmesini saglamak

* Yabanci Uyruklu Sézlesmeli 6gretim gorevlisi, 31. Madde ve stajyerler ile ilgili muhtasar
beyannamesi ve SGK islemleri

*Dogentlik Sinav Jiiri Uyeligi ile Doktor Ogretim iiyesi, dogent Profesdr, atama jiirilerinde gorev
alan &gretim tiyelerine jiiri 6demelerinin yapilmasi

*Milli Egitim Bakanlig1 ve Yiiksekdgretim Baskanlig arasinda imzalanan protokol ve bu amagla
hazirlanan yonerge geregince 6gretmenlik uygulamasi iicretlerinin 6denmesi

Kefalet kesintisine tabi olarak gérev yapan (Tasinir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi Mutemedi
vb.) personelin kefalet giris aidat ve aylik kefalet aidat1 kesintilerini yapmak, gorev degisikliklerini
takip etmek,

*Cesitli sebeplerle fazla/yersiz 6deme yapilan/yapildigi tespit edilen kisilere borg¢ agma veya eksik
O6deme yapildigi tespit edilen personele ek 6deme islemlerini yapmak,

* Personelin birinci derece yakini ve kendisi adina 6liim yardimi ddenegi ile ilgili islemleri yapmak

ve yaptirmak,
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*Maas 6demeleri ile ilgili birimimizin sorumluluk alaninda olan konularda Hukuk Miisavirliginden
gelen mahkeme kararlarini incelemek ve gerekli islemleri yasal siiresi igerisinde gerceklestirerek
Hukuk Miisavirligi yazismalarim1 yapmak ve yaptirmak,

+Universitemize Sayistay’dan gelen sorgu/hata raporlarina cevap/savunmalarin ve kanitlayic
belgelerin sunmak,

* Kanun Hitkmiinde Kararname ve mahkeme karari ile doniis yapan personelin geriye doniik 6denen
emekli keseneklerini ait oldugu donemlere ayr1 ayr1 SGK Kesenek Bilgi Sisteminden génderme
islemlerini yasal siiresi i¢inde yapmak

+Ucretsiz izine ayrilan personelden fazla/yersiz 6deme yapilanlarin SGK kurumuna gonderilen
priminin Kesenek Bilgi Sistemi Prim Iade uygulamasindan iadesi ile ilgili gerekli islemi yapmak,

* Askerlik hizmeti, iicretsiz izin ve yurtdisinda gegcirilen siirelerin bor¢landirilmasi yapilan personelin

borg tutar1 bitene kadar her ay kesinti yapilarak yapilan kesintinin SGK génderimini yapmak,

Faaliyetin Ad1 :  Maas isleri Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri

e Birim Personeli

-Giderlerin, ilgili mevzuata ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

-Projelerden 6tiirli 6gretim iiyelerinin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici veya siirekli gérev yolluklarini
diizenlemek.

-Muhasebe ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak ve evraklarin dosyalarda muhafazasini saglamak.
-Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya gondermek

-Mal veya hizmet alimlar1 i¢in Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi hazirlamak, Satinalma i¢in uygun
goriilen firmanin vergi borcu sorgulamasini Gelirler Idaresi Baskanligindan kontrol etmek, Siparisin
gecilmesinden sonra 6deme onay belgesi hazirlamak, Muayene Komisyon Raporu diizenlemek,
Faturay1 temin etmek, Odeme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra Teslim Teselliim
Tutanagi belgesi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve ilgili evraklari
dosyalarda muhafaza etmek.

-Alinan malzeme ve hizmetlerin 6deme islemlerini, Mali Ynetim Sisteminden takip etmek.

Faaliyetin Ad1 :  Ogrenci isleri Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri

Adres

e Birim Personeli
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-. Ogrenci ile ilgili belgelerin ve formlarimin zamaninda gonderilmesini saglar.

Adres

*Siav ve ders programlarinin hazirlanmasinda gerekli tarihlerin belirlenmesi i¢in Fakiilte Y 6netim
Kuruluna teklifte bulunur.

*Staj islemlerinde 6grencilerin SGK giris ve ¢ikislarinin yapilmasi, tarihlerin takibini yapar.
*Yaz Stajlar1 ile ilgili duyurularin yapilmas: bununla ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasi Fakiilte
Web sayfasinda duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda doldurularak takibinin yapilmasi
saglar.

*Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi ve is siirecini takip eder.

« Istenen belge, rapor, vb. dokiimanlarin veya bunlar icin istenen bilginin dogru, zamaninda ve
eksiksiz olarak teslim edilmesini saglar.

* Yatay Gegcis degerlendirme, DGS muafiyet intibak islemlerinin eksiksiz ve zamaninda yapar.

* Yatay gecis kontanjanlarinin bildirilmesini saglar.

+Ogrenci sorusturma dosyalarim (disiplin) siirecini izler.

+Ogrenci sorunlarmi Dekan adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

*Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin tamamlanmasindan sonra sisteme 6gretim
elemanlarinin atamalarini ve ders programi girislerini yapmak.

» Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili gelen ve gidin 6grencilerin evraklarin
Uluslararast iligkiler ofisine gébndermek giden 6grencilerin bagvurularini almak.

+Ogrenci temsilci segimlerinin ydnergeye uygun sekilde gerceklestirilmesini saglar

*Belgelerin Korunmast ile ilgili Islemleri yapar.

+YOKSIS Veri girisi ve aktarimin yapilmasini saglar.

*Mezun durumdaki 6grencilerin ek sinavlari ile mezuniyet islemlerinin yapilmasini saglar.
+Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Faaliyet tablolarmin hazirlar.

+OSYM —Yurt Dis1 (YOS) Kontenjanlarinin bildirilmesi saglar

*Cift Ana Dal ve Yan Dal Kontenjanlari ve iglemlerinin yapilmasini takip eder.

+Ozel Ogrenci Islemlerinin takibinin yapilmasini saglar

*Ders Kayit /Kayit Yenileme Islemlerinin siireclerini takip eder.

+Ogrenci Belgesi ve Transkript Islemlerini yiiriitiir.

* Duyurularm Web sayfasi yoneticisine iletilmesi ve takip edilmesini saglar.

*Diploma ve Diploma Eki Islemlerinin takibini yapar.

+Kayit Dondurma Islemlerinin takibini yapar.

« Diploma ikinci niisha (Duplikata) Islemlerinin takibini yapar.

Hazirlayan Kontrol Onay
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*Dereceye Giren Lisans Mezunlarinin Belirlenme Islemini yapar.

*Burs Islemleri (TEV-KYK vs) ile ilgili yazismalar1 yapmak Bursiyer bilgilerini SKS Daire
Bagkanligina iletir.

*Staj, Vize, Mazeret, eksinav, tek sinav gibi senatonun belirledigi akademik takvim disindaki

tarihlerin belirlenmesini saglar.

Faaliyetin Ad1 :  Ozel Kalem Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri

e Birim Personeli
* Fakiiltemiz boliimlerinin siireli akademik dergilerinin yayin takibini yapar ve yayn kalitesini

artirmaya yonelik calismalar gerceklestirir, ayrica Fakiiltemiz boliimleri 6gretim iiyeleri tarafindan
hazirlanan kitap ya da gergeklestirilen Sempozyum bildirilerinden olugsan Sempozyum bildirileri
kitaplarinin basim — yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalarini yapar.

* Stratejik planin hazirlanmasina yardimci olur.

*Faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yardimei olur.

» Aragtirma Universitesi, Akreditasyon ve kalite siireleri gibi konularda istatistiki bilgilerin
derlenmesine yardimci olur.

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

*2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapar.

«Fakiilte Ust Yénetimi tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

Faaliyetin Ad1 :  Sifir Atik Yonetimi Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri

Adres

e Birim Personeli
-Fakiiltenin fiziki binalarinin i¢ kisimlarinin her kisminda bulunan Kurum caliganlar1 ve 6grencilerin

sifir atik yonetimi geregi tirettikleri herhangi atiklarini bina igerisine yerlestirilen geri doniisim
kutularinin ilgili yerlerine koymalar1 saglamak.

-Sifir Atik Yonetimi geregi siniflandirilmig geri doniisiim kutularinda toplanilan atiklarin
degerlendirilmesi igin Fakiilte personelleri ile siniflandirilmis seklinde toplanmasi ve bu toplanan
geri doniisiim atiklarinin ilgili yerlere ulagtirilmasi diger birimlerle ortak ¢alisilmasi ile saglamak.
Gerektiginde ilgili yerlere ulastirilan siniflandirilmis atiklarin belgelerini muhafaza etmek.
-Rektorliigiin Sifir Atik Yonetimi ile ilgili resmi yazismalarini yapmak.

-Rektorliigiin yapmis oldugu ISO 9001 ve ISO 14001 Kalite Giivence Sistemi ¢alismalar1 geregi

Fakiilte personelini bu konuda bilgilendirmek ve yonlendirmek.
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-Rektorliigiin yapmis oldugu ISO 9001 ve ISO 14001 Kalite Giivence Sistemi ¢calismalari geregi

Geri Doniistim Y 6netiminin zaman igerisinde goriilen tespitlerin daha da iyilestirilmesini saglamak.

Faaliyetin Ad1 :  Yaz Isleri ve Evrak Kayit Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sekreteri
e Birim Personeli
Posta yoluyla, evrak memuruyla, faxsla ve sahsen fiziki olarak gelen dilek¢eleri ve evraki teslim alir.

1

2 Teslim aldig1 evraklari inceleyerek, Fakiiltemize ait olup olmadigini kontrol eder.

3. Fiziki olarak teslim aldig1, evraklari tarayarak EBY'S ortamina aktarir.

4 EBYS ortaminda birimlerden, kurumlardan gelen evraklan karsilar amirin bilgisi dogrultusunda ilgili
biirolara, Dekan, Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine yonlendirir.

5. Posta yoluyla Fakiiltemize gelen postalar ayirarak, ilgili béliimlerin kutularina koyar ilgili kisilere génderir
veya postactyi kisilere yonlendirir.

6. Yazi Isleri Biriminin sorumlu oldugu ve Amiri tarafindan verilen yazismalar1 yapar.

7. Arsiv biriminde imhaya ayrilacak evraklarin yazismalarini yapar ve komisyonlarini kurar (imha
edilecekleri ayirmalari i¢in biirolar1 bilgilendirir)

8. Fakiiltemize birimlerden kurumlardan gelen konferans, seminer, sempozyum, 6diil vs. yazilarinin

duyurularin yapar, posterlerini ilgili katlara astirir ve takip eder.

9. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi isleri yapar.

10. Fakiiltemize gelen ve yazi isleri biirosunu ilgilendiren yazigmalara cevap verir ve takibini yapar.
11. Fakiiltemiz boliimlerinin bagka kurumlarla olan yazismalarini yapar.

12. Fakiilte Akademik ve Idari Personelinin posta ile génderilecek resmi evraklarini hazirlanmasi ve

gonderilmesini saglar.

13. Fakiiltemize gelecek misafirlerin giris ve ¢ikis izinlerini Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiine bildirir.
14. Boliim ve birimlerde geriye doniik evrak arandiginda arsivden bakmalarina yardimeci olur.
15. Fakiiltemiz Béliimlerinden Arastirma Projeleri i¢in Etik Kurul izni alinmas1 gerekiyor ise ilgili boliimden

gelen istek dogrultusunda izin yazilarim yazar takibini yapar.

16. Fakiiltemiz Calisanlarinin Arag plakalarin1t Koruma ve Giivenlik Sube Miidirliigiine Bildirir.

17. Fakiiltemiz dersliklerini hafta sonu yapilan siavlar i¢in tahsis eder.

18. Fakiiltemiz Arkeoloji Boliimii’niin Kaz ile ilgili Yazigmalarini yapar.
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19. Fakiiltemiz ve diger kurumlardan gelen anket ve izin yazilarini yazar takibini yapar
20. Dekanlik tarafindan yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Proje yazilarini yazar ve evrak takibini yapar.

21. Yurt Disindan Gelecek Misafirlerin Davet Yazilarini Yazar
22. Kariyer ¢alismalar i¢in davet edilecek misafirlerin davet yazilarini yazar.

konukevinden oda tahsisi ettirir, Universiteye giris ¢ikis Izin yazilarim yazar.

Proses Ciktilar:
e Baskanlik Istatistiki Verileri,
Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Universite Kurul Kararlari,
Raporlar,
Yazismalar,
Personel,
E-postalar,
e Toplanti Tutanaklari

Kontrol Kriterleri
e Mevzuatlar,
Atama Kontrolii,
Ozliik Dosyas1 Kontrol ve Diizenleme Formu,
Evrak zimmet defterleri,
EBYS,
Yillik faaliyet raporu,
I¢ Kontrol Eylem Plani,
Performans Programi raporlamalars,
Birim ici toplantilar,
Universite web sayfasi,
Baskanlik Istatistiki Verileri

Performans Kriterleri
e Paydas memnuniyet diizeyi.

Gerekirse Universitemiz

Yazilim ve Donanim

920 Bilgisayar(Kasa+Ekran)
69 Projeksiyon

Onay
Dog. Dr. Goknur $ISMAN AYDIN
YS Koordinatorii

Sayfa16 /19

e Faaliyetlerin dogruluk orani.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kisi sayisi.
e Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gercgeklestirilme orani.
Kaynaklar
L .. alisma Ortami
Is Giicii Biitce ¢
3 ¢ / Alt Yap1
%172.031.000,0Q-TL . EBYS
P (Maas+ Sosyal Glivenlik
50 Idari Personel .
. Kurumlar1 Devlet Prim 406 oda
157 Akademik Personel . . N
Giderleri+ Ek 6demeler)
180 Yazic
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Kullanilan is Akis Semalar1

25
26
27

[A-EDF-001
[A-EDF-002
[A-EDF-003
[A-EDF-004
[A-EDF-005
[A-EDF-006
[A-EDF-007
[A-EDF-008
[A-EDF-009
[A-EDF-010
IA-EDF-011
IA-EDF-012
[A-EDF-013
IA-EDF-014
[A-EDF-015
[A-EDF-016
IA-EDF-017
[A-EDF-018
[A-EDF-019
[A-EDF-020
IA-EDF-021
IA-EDF-022
[A-EDF-023
IA-EDF-024
[A-EDF-025
[A-EDF-026
IA-EDF-027
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Revizyon No 1]

OGRENCI BELGESI i$ AKIS CiZELGESI

TRANSKRIPT IS AKIS CIZELGESI

KAYIT YENILEME IS AKIS CIZELGESI

DERS EKLE SIL IS AKIS CIZELGESI

DERS PROGRAMLARI IS AKIS CIZELGESI

SINAV TARIHLERI VE UYGULANMASI IS AKIS CIZELGESI
NOT ITIRAZI IS AKIS CIZELGESI

MAZERET SINAVLARI iS AKIS CiZELGESI

KAYIT DONDURMA iS AKIS CiZELGESI

DERS MUAFIYETI IS AKIS CIZELGESI

YATAY-DIKEY GECIS iS AKIS CiZELGESI

DEGISIM PROGRAMLARI GELEN-GIDEN OGRENCI IS AKIS CIZELGESI
GECICI MEZUNIYET IS AKIS CIZELGESI

DIPLOMA VE EKLERI IS AKIS CIZELGESI

IC HIZMETLER IS AKIS CiZELGESI

KONFERANS SALONLARININ IS AKIS CIZELGESI
DONER SERMAYE IS AKIS CIZELGESI

OGRENCI DISIPLIN SORUSTURMASI IS AKIS CiZELGESI
BILGISAYAR MUAFIYET i$ AKIS CiZELGESI

OZEL OGRENCILIK IS AKIS CIZELGESI

EK ODEMELER iS AKIS CiZELGESI

STAJ ISLEMLERI IS AKIS CiZELGESI

EGITIM MUFREDATLARI IS AKIS CiZELGESI

KiSI BORCLANMASI iS AKIS CiZELGESI

GIYIM YARDIMI i$ AKIS CiZELGESI

MAAS ODEMELERI IS AKIS CIZELGESI

PERSONEL KESENEK BILDIRGELERI VE MUHTASAR BEYANNAMESI

TAHAKKUK ISLEMLERI SURECI

28 IA-EDF-028
29 IA-EDF-029
30 IA-EDF-030
31 IA-EDF-031
32 IA-EDF-032
33 IA-EDF-033
34 IA-EDF-034
35 IA-EDF-035
36 IA-EDF-036
CiZELGESI
37 IA-EDF-037
38 IA-EDF-038
39 IA-EDF-039
40 IA-EDF-040
41 IA-EDF-041
42 IA-EDF-042
43 IA-EDF-043
Hazirlayan

Adres

Ziilfikar AKSOY
Fakiilte Sekreteri

Ege Universitesi Rektdrliigii
Personel daire Bagkanlig
35040 Bornova / IZMIR

SISTEM ODASI VE SERVER (SUNUCU) iS AKIS CIZELGESI

DONANIM TEMINI VE TEKNIK SARTNAME HAZIRLAMA IS AKIS

WEB SAYFASI GUNCELLEME iS AKIS CIZELGESI

YAZILIM VE DONANIM iS AKIS CIZELGESI

TASINIR KAYIT IS AKIS CiZELGESI

SIFIR ATIK IS AKIS CiZELGESI

BILIMSEL ARASTIRMALAR PROJELERI IS AKIS CiZELGESI

13B/4 GOREV SURESI UZATMA IS AKIS CiZELGESI

AKADEMIK PERSONELIN TERFI (KADEME ILERLEME) ISLEMLERI i$ AKIS

39 1 MADDESI UYARINCA GOREVLENDIRME iS AKIS CIZELGESI
ARASTIRMA GOREVLISI ALIMI IS AKIS CiZELGESI

DEKAN VE FAKULTE SEKRETERI VEKALETI IS AKIS CIZELGESI
YILLIK iZIN iISLEMLERI IS AKIS CiZELGESI

40/A GOREVLENDIRME ISLEMLERI IS AKIS CiZELGESI

DISIPLIN ISLEMLERI IS AKIS CIZEELGESI

YABANCI UYRUKLU PERSONEL ALIMI iS AKIS CIZELGESI

Kontrol
Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan

Onay
Dog. Dr. Goknur $ISMAN AYDIN
YS Koordinatorii

02323114326-2124
www.personeldb.ege.edu.tr
ickontrol.kalite@mail.ege.edu.tr
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IA-EDF-044 OZEL KALEM IS AKIS CIZELGESI

IA-EDF-045 MUHASEBE BIRIMI IS AKIS CIZELGESI

IA-EDF-046 KALITE VE VERI IZLEME BIRIMI IS AKIS CIZELGESI
IA-EDF-047 ARASTIRMA GOREVLISI IS AKIS CIZELGESI

[A-EDF-048 PROFESOR, DOCENT, DR. OGRETIM UYESI IS AKIS CIZELGESI
IA-EDF-049 EVRAK ARSIV VE IMHA IS AKIS CiIZELGESI

[A-EDF-050 KURUM ICI/KURUM DISI GIDEN EVRAK IS AKIS CIZELGESI
[A-EDF-051 KURUM ICI/KURUM DISI GELEN EVRAK IS AKIS CIZELGESI

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)
Formlar

FRM-EDF-001 TOPLANTI GUNDEM/KARAR TUTANAK FORMU

FRM-EDF-002 ASANSOR BAKIM CiZELGESI

FRM-EDF-003 AYLIK TUVALET TEMIZLIK CIZELGESI

FRM-EDF-004 BODRUM KAT/KAZI ODALARI TEMIZLIK CiZELGESI

FRM-EDF-005 DERSLIK/BURO/OFiS/ODA TEMIZLiK TAKIP CiZELGESI

FRM-EDF-006 TASINIR ISTEK BELGESI

FRM-EDF-007 MALZEME iSTEK BELGESI

FRM-EDF-008 PEDAGOJiK FORMASYON EGITIMI SERTIFIKA PROGRAMI BASVURU FORMU

OO UL D WN =

Listeler

UL D WN

LS-EDF-001
LS-EDF-002
LS-EDF-003
LS-EDF-004
LS-EDF-005
LS-EDF-006

OGRENCI SINIF VE BOLUM TEMSILCILERI LiSTESI

EDEBIYAT FAKULTESI OGRENCI KALITE KOMISYONU LiSTESI
EDEBIYAT FAKULTESI KALITE VE AKREDITASYON KOMiSYONU LIiSTESI
EDEBIYAT FAKULTESI EGITIM KOMiSYONU LiSTESI

EDEBIYAT FAKULTESI DIS PAYDAS UYELERI LISTESI

EDEBIYAT FAKULTESI ANA DOKUMAN LISTESI

Talimatlar

1

TLM-EDF-001 COGRAFYA BOLUMU DENDROKRONOLOJi LABORATUVARI BILGISAYAR

KULLANIM TALIMATI

2

TLM-EDF-002 COGRAFYA BOLUMU DENDROKRONOLOJi LABORATUVARI LINTAB YILLIK HALKA

OLCUM CIHAZI KULLANIM TALIMATI

3 TLM-EDF-003 COGRAFYA BOLUMU ETUV KULLANIM TALIMATI

4 TLM-EDF-004 COGRAFYA BOLUMU HASSAS TERAZI KULLANIM TALIMATI

5 TLM-EDF-005 COGRAFYA BOLUMU SANTRIFUJ KULLANIM TALIMATI

6 TLM-EDF-006 COGRAFYA BOLUMU MANYETIK KARISTIRICI KULLANIM TALIMATI

7 TLM-EDF-007 COGRAFYA BOLUMU CALKALAYICILI SU BANYOSU KULLANIM TALIMATI

8 TLM-EDF-008 COGRAFYA BOLUMU ULTRASONIK SU BANYOSU KULLANIM TALIMATI

9 TLM-EDF-009 COGRAFYA BOLUMU pH METRE CIHAZI KULLANIM TALIMATI

10 TLM-EDF-010 COGRAFYA BOLUMU RETSCH ELEK KULLANIM TALIMATI

11 TLM-EDF-011 COGRAFYA BOLUMU GFL SAF SU HAZIRLAMA CiHAZI KULLANIM TALIMATI

12 TLM-EDF-012 COGRAFYA BOLUMU OLYMPUS SZ61 4.5X MiKROSKOP KULLANIM TALIMATI

13 TLM-EDF-013 COGRAFYA BOLUMU TOUPCAM XCAM 1080P HD DiGITAL MiKROSKOP KAMERASI
KULLANIM TALIMATI

14 TLM-EDF-014 "COGRAFYA BOLUMU DENDROKRONOLOJi LABORATUVARI TANK ZIMPARA

MAKINASI KULLANIM TALIMATI"

15

TLM-EDF-015 PSIKOLOJi BOLUMU PSIKOTEKNiK LABORATUVARI VTS CIHAZI KULLANIM

TALIMATI

Adres

Kontrol
Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan

Hazirlayan
Ziilfikar AKSOY
Fakiilte Sekreteri

Onay
Dog. Dr. Goknur $ISMAN AYDIN
YS Koordinatorii

02323114326-2124
www.personeldb.ege.edu.tr
ickontrol.kalite@mail.ege.edu.tr

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Ege Universitesi Rektdrliigii
Personel daire Bagkanlig
35040 Bornova / IZMIR
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Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1

Revizyon Tarihi

Revizyon No 1]

16 TLM-EDF-016 "PSIKOLOJI BOLUMU BILISSEL PSIKOLOJi LABORATUVARI EYELINK GOZ IZLEME
CIHAZI KULLANIM TALIMATI"

GoOrev Tanimlari
1 GT-EDF-001
2 GT-EDF-002
3 GT-EDF-003
4 GT-EDF-004
5 GT-EDF-005
6 GT-EDF-006
7 GT-EDF-007
8 GT-EDF-008
9 GT-EDF-009
10 GT-EDF-010
11 GT-EDF-011
12 GT-EDF-012
13 GT-EDF-013
14 GT-EDF-014
15 GT-EDF-015
16 GT-EDF-016

Planlar

1 PL-EDF-001
2 PL-EDF-002
3 PL-EDF-003
4 PL-EDF-004
5 PL-EDF-005
6 PL-EDF-006
Tablolar

1 TBL-EDF-001
2 TBL-EDF-002

Kayit Ortami

EBYS

PBYS

Birim Arsivi

Hitap

Kamu E-Uygulama

E-Butce

YOKSIS

KAYSIS

Baskanlik Kayitlari
REVIZYON BiLGILERI

Revizyon Revizyon

Gorev Tanimi_Yaz Isleri ve Evrak Kayit Birimi
Gorev Tammi_Ozliik Isleri Birimi

Gorev Tamimi_Bilgi islem Birimi

Gorev Tanimi_Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi
Gorev Tanimi_Boliim Sekreterligi

Gorev Tammi_Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Tanimi_Tasinir Kayit Kontrol Birimi
Gorev Tanimi_Muhasebe Birimi

Gorev Tanimi_Doéner Sermaye Birimi

Gorev Tanimi_Sifir Atik Yonetimi Birimi

Gorev Tanim1_i¢ Hizmetler Birimi

Gorev Tanimi_Maas Isleri Birimi

Gorev Tammi_Ozel Kalemlik Birimi

Gorev Tamimi_Kurul Isleri Birimi

Gorev Tanimi_Kalite ve Veri izleme Birimi
Gorev Tanimi_Fakiilte Sekreteri

Arsiv Plani

Ana Bina 1.Kat Plani

Ana Bina 2.Kat Plani

Ana Bina 3.Kat (Bat1 Dilleri) Plan

Ana Bina 3.Kat (Psikoloji-Sosyoloji-Felsefe) Plani
Dekanlik ve Derslik Boliimii Zemin Kat Plani

Paydas Onceliklendirme Tablosu
Teskilat Semasi

Revizyon Aciklamasi

No Tarihi
0 - Ik yayin.
Hazirlayan Kontrol Onay
Ziilfikar AKSOY Prof. Dr. Yusuf AYONU Dog. Dr. Goknur $ISMAN AYDIN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii Telefon : 02323114326-2124 Sayfa19 /19
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