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1. Miihendislik Fakiiltesi Dekanhgi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig

Gorev Amaci

2547 sayil kanununun 1. maddesinde belirtilen amaca esas olarak, ayn1 kanunun 12. maddesinde belirtilen
gorevleri yerine getirmektir.

ilgili Mevzuat

VVVVVVVYVYY

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanun,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

5510 Say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
6245 Sayili Harcirah Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmal1 ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v
v

v

SNRNEN

2547 Sayili Kanun’un 16. Maddesinde tanimlanan gorevler,

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarint uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek.

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini, gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek.

Fakiilte biitgesi ile ilgili oneriyi Fakiilte Yonetim Kurulu’nun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak.

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.
Fakiiltenin personel kadro ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek.

Fakiiltede agilmasi planlanan yeni béliimlerin agilmast ve bu boéliimlere 6grenci alim raporlarini
hazirlayarak Rektorliige sunmak.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan:

Sultan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan:

Prof. Dr. Coskun OZALP
Dekan V.




1.1. Miihendislik Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekana karst sorumluluk i¢inde
organizasyonunu yapmak.

Tlgili Mevzuat

VVVVYVYVVYVY

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanun,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayil1 Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 Sayili Kamu Thale So6zlesmeleri Kanunu,

5510 Say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
6245 Sayili1 Harcirah Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v

v
v
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2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 51. Maddesinin (b) ve (c) bendinde belirtilen gorevleri
yapmak,

Fakiilte yazismalarinin yapilmasini saglamak,

Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak OKU birimleriyle yapilan yazismalarin hazirlanmasim ve
Dekana onaya sunulmasini saglamak,

Kurum igi ve kurum digindan gelen evrak ile eklerinin havalesini yapmak, birim igi yonlendirilmesini
saglamak,

Astlarin 6zliik haklarina iliskin talepleri degerlendirmek,

Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢aligsanlardan ve birimlerden gelen goriisleri,
onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglamak,

Fakiilte biinyesinde yriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

Tiim idari personelin gorevlendirilmesini koordine etmek,

Personel gorev tanimlarini hazirlayip teslim etmek, birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri
yerine getirip, getirmediklerini denetlemek,

Fakiilte akademik ve idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin yapilmasi
ve buna iliskin raporlarin diizenlenmesini saglamak,

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

Fakiilte Kurulu ve Ydnetim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak,

Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetleri yonlendirmek,

Fakiilte ile ilgili biitge ¢aligma programi tasarisini hazirlamak,

Fakiiltenin “Gerceklesme Gorevlisi” olarak, tim mali is ve iglemlerin Fakiilteye tahsis edilen
ddenekler dahilinde yapilmasini saglamakla “Harcama Y etkilisine” kars1 sorumludur.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Hazirlayan:

Sultan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan:

Prof. Dr. Coskun OZALP
Dekan V.




1.2. Miihendislik Fakiiltesi Personel Isleri Biirosu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Personel ve Yazi Isleri Biirosu

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini

yiiriitmek.
» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
fleili M at » 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanun,
gt Mevzu » 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
»  Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

AN N N N Y

AN NN

AN

Fakiilteye gelen yazilari elektronik ortamda Dekanligin ilgili birimlerine yazmak,

Dekanlik ve diger birimler arasinda yazigma islemlerini elektronik ortamda yapmak,

Boliim Bagkanliklarindan gelen yazilari ilgili yerlere iletmek,

Akademik ve idari personel ile ilgili 6zliik iglemlerini yapmak ve takip etmek,

Akademik ve idari personel 6zliik dosyalarmin tutulmasi ve takibini yapmak,

Bolim Bagkani ile Anabilim Dali Baskan1 atama iglemleri ve siirelerinin takibini yapmak,

Fakiilte 6gretim elemanlarimin gorev siirelerinin takibini yapmak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyeleri ile Universite senato temsilcisi gérev siirelerinin
takibini yapmak,

Personelin goreve baslama ve ilisik kesme yazigmalarini yapmak,

Idari personelin y1llik izinleri hazirlamak,

Idari personelin izin, géreve baslama ve rapor islemlerinin takibini yapmak,

Ise baslama formu diizenlenen saglik raporlarinin asillarmi Rektorliik Personel Daire Baskanligina
gondermek,

Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokullarmn ders gorevlendirmeleri islemleri ile ilgili
yazigmalari ve takibini yapmak,

Fakiilte biinyesinde kurulan tiim komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlar ile ilgili islemlerini
yiuriitmek,

Fakiilte Faaliyet Raporu, I¢ Kontrol Eylem Plani, Stratejik Performans, Hizmet Envanteri ve Denetim
Raporlarinin hazirlanmasi iglemlerini yapmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yonetim Kurulu Karar defterlerine yapistirilmasi ile dosyalama islemlerini yapmak,

Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarmin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Disiplin Kurulu Karar defterlerine
yapistirilmasi ve dosyalama islemlerini yapmak,

Bagli oldugu Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen benzer nitelikteki diger
isleri ve islemleri yapmak,

Hazirlayan:

Sultan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan:

Prof. Dr. Coskun OZALP
Dekan V.




1.3. Miihendislik Fakiiltesi Mali Isler Biirosu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Mali Isler Biirosu

Gorev Amaci

Fakiiltenin mali islerini ilgilendiren konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari yapmak.

Tlgili Mevzuat

YVVVVVYVYVY

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanun,

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu,

4734 Sayil Kamu Thale Kanunu,

4735 Sayil Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
6245 Sayili Harcirah Kanunu,

Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yliriitiilecek gorevler

I¢ Kontrol Genel Sart yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v/ Birim yazismalarin1 yapmak,

v' Akademik ve idari personelin maas islemlerini yapmak,

v' Atamasi yapilan personelin SGK girisini yapmak,

v Nakil yolu ile veya istifa ile gidenlerin SGK ¢ikisin1 yapmak, Nakil Bildirim Formu ve ilisik Kesme
Belgelerini hazirlamak,

v' Akademik personelin bolimlerden gelen ek ders puantajlarini kontrol ederek 6deme belgelerini
diizenlemek,

v Yurtigi, Yurtdisi, Gegici ve Siirekli goérev yolluklari islemlerini yapmak,

v’ Fakiilte i¢in jiiri olarak gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin 6deme islemlerini yapmak,

v' Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

v Fakiilte biit¢esini hazirlamak,

v' Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak,

v" On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmnin hazirlanmasi takibini yapmak, 6deme belgesini
hazirlamak,

v' Satin alma evraklarini diizenleyerek 6deme belgesi hazirlamak, 6deme yapilmak tizere ilgili birime
teslim etmek,

Temel is ve v Tasinir islem fisini diizenlemek, muayene raporunu hazirlamak ve satin alinan iiriiniin ilgili birime
Sorumluluklar teslim islemlerini yapmak,

v' Tasinir dénem islemlerini yapmak,

v/ Birimler arasinda taginir devir-teslim islemlerini yapmak,

v' Isci ve kismi zamanli 6grenci puantajlarini yapmak,

v Staj yapan 6grencilerin SGK iglemlerini yaparak ilgili birimlere géndermek,

v' Fakiilte Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol Eylem Plani, Stratejik Performans, Hizmet Envanteri ve Denetim
Raporlarinin hazirlanmasi iglemlerini yapmak,

v Akademik Personelin proje biitgesinden yapmis oldugu harcamalarin ilgili belgelerini diizenlemek,

v’ Fakiilteye atamasi yapilacak ve gorev siiresi uzatilacak olan dgretim elemanlart i¢in olugturulan sinav
ve dosya inceleme jiiri liyelerinin 6deme islemlerini yapmak,

v' Ik atama veya naklen atama ile gelen personelin Aile Durumu Bildirim ve Aile Yardim Bildirim
formlarmin diizenlenmesini saglamak,

v’ Fakiilte Birimlerinin malzeme taleplerinin temini ile ilgili islemleri yapmak,

v' Depodan malzeme teslim etmek,

v’ Fakiiltede kullanilan demirbas ve cihazlarin zimmet islemlerini yapmak,

v’ Fakiilte depolarinda bulunan temizlik ve kirtasiye malzemelerinin stok durumunu takip etmek,

v

Bagli oldugu Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Hazirlayan:

Sultan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan:

Prof. Dr. Coskun OZALP
Dekan V.




1.4. Miihendislik Fakiiltesi Tasimr Kayit isleri

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Tasinir Isleri Biirosu

Gorev Amaci

Fakiiltenin taginir islerini ilgilendiren konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

ilgili Mevzuat

> 1lgili mevzuat,
» Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v/ Birim talep yazismalarii yapmak,

v Fakiilte biit¢esini hazirlamak,

v On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmmn hazirlanmas: takibini yapmak, 6deme belgesini
hazirlamak,

v' Satin alma evraklarini diizenleyerek 6deme belgesi hazirlamak, 6deme yapilmak tizere ilgili birime
teslim etmek,

v' Taginir islem figini diizenlemek, muayene raporunu hazirlamak ve satin alinan {iriiniin ilgili birime

teslim islemlerini yapmak,

Taginir donem islemlerini yapmak,

Birimler arasinda taginir devir-teslim iglemlerini yapmak,

Fakiilte Faaliyet Raporu, I¢ Kontrol Eylem Plam, Stratejik Performans, Hizmet Envanteri ve Denetim

Raporlarmin hazirlanmasi islemlerini yapmak,

Fakiilte Birimlerinin malzeme taleplerinin temini ile ilgili islemleri yapmak,

Depodan malzeme teslim etmek,

Fakiiltede kullanilan demirbas ve cihazlarin zimmet islemlerini yapmak,

Fakiilte depolarinda bulunan temizlik ve kirtasiye malzemelerinin stok durumunu takip etmek,

Bagli oldugu Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri

yapmak.

ANENEN

SNENENENEN

Hazirlayan:

Sultan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan:

Prof. Dr. Coskun OZALP
Dekan V.




1.5. Miihendislik Fakiiltesi Ogrenci Isleri Biirosu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Ogrenci Isleri Biirosu

Gorev Amaci

Fakiiltenin 6grenci islerini ilgilendiren konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanun

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

Diger Mevzuat ve Yonergeler

VVVYVYVY

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Fakiilte 6grencilerine dgrenci belgesi vermek,

Fakiilte 6grencilerine not belgesi (Transkript) vermek,

Fakiilte 6grencilerinin mazeretli kayitlarini 6grenci bilgi sistemi iizerinden sisteme islemek,

Fakiilte 6grencilerinin yaz okulu ders eslestirme notlarin1 dgrenci bilgi sistemi {izerinden sisteme
islemek,

Fakiilte 6grencilerinin mazeretli sinav sonuglarmi 6grenci bilgi sistemi {izerinden sisteme islemek,
Fakiilte 6grencilerinin staj sonuglarini 6grenci bilgi sistemi lizerinden sisteme islemek,

Fakiilte 6grencilerinin ders saydirma notlarin1 6grenci bilgi sistemi iizerinden sisteme islemek,
Fakiilte 6grencilerinin izinli olma durumlarini 6grenci bilgi sistemi tizerinden sisteme iglemek,
Fakiilte 6grencilerinin 6zel 6grencilik durumlarint 6grenci bilgi sistemi lizerinden sisteme islemek,
Fakiiltede Erasmus, Farabi ve Mevlana ile giden-donen 6grencilerin durumlarini ve notlarini dgrenci
bilgi sistemi iizerinden sisteme islemek,

Fakiilte ders miifredatlarin1 6grenci bilgi sistemi iizerinden sisteme islemek,

Fakiilte ders gorevlendirmelerini 6grenci bilgi sistemi iizerinden sisteme iglemek,

Bagli oldugu Dekan/Dekan Yardimeilari/Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

AR VAN N N N NN

AN

Hazirlayan:

Sultan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan:

Prof. Dr. Coskun OZALP
Dekan V.




1.6. Miihendislik Fakiiltesi Boliim Sekreterligi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Bolim Sekreterligi

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Tlgili Mevzuat

YV VYV

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanun,
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gérevler

I¢ Kontrol Genel Sart yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v' Béliimiin yazi islerini yiiritmek,

v' Béliim Kurulu ile Bolim Akademik Kurulu Kararlari ve {ist yazilarin1 Boliim Baskani gozetiminde
yazmak ve dosyalamak,

v' Evraklan ilgili kisi veya birimlere sevk etmek,

v' Smav ve ders programlarini ilan etmek ve boliimle ilgili diger duyuru iglemlerini yapmak,

v' Boliim 6gretim elemanlariin ders arag ve gereglerini temin etmek,

v' Ara smav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav iglemleri ile ilgili yazigmalar1 ve duyuru
islemlerini yapmak,

v' Boéliim gretim elemanlarinin yillik izin evraklarini diizenlemek ve izin durumlarini takip etmek,

v Béliim Ogretim Elemanlarmin saglik raporlarim Dekanlik oluruna sunmak,

v' Gorevlendirme izni, yillik izin ve saglik izninden dénen Béliim 6gretim elemanlarinin ise baslama
form ve evraklarini diizenlemek,

v' Ise baglama formu diizenlenen saghk raporlarinm asillarim Dekanlik Personel ve Yaz Isleri Birimine
teslim etmek,

Temel is ve v' Kayit yenileme ve kayit dondurma islemleri ile ilgili yazigmalari yapmak,
Sorumluluklar v' Yeni kayit veya yatay gegisle gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis olduklar: ders

muafiyet islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

v" Universite tarafindan yapilan muafiyet snavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemleri ile
ilgili duyurular1 yapmak,

v Ogretim elemanlarinin yurt igi ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi ile ilgili yazigma islemlerini yapmak,

v' Ders miifredati ile ilgili yazisma iglemlerini yapmak,

v' Ders gorevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak,

v" Bolim Anabilim Dallari ile Enstitiiler arasinda tiim yazismalarin ve evraklarin takibini yapmak,
dosyalamak,

v' Ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda Mali Isler Birimine gondermek,

v Ogrenci Temsilciligi segim siirecini takip etmek,

v Ogrenci stajlari siirecini takip etmek,

v Ogrencilere ilgili duyurular1 yapmak,

v

Bagli oldugu Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri/Boliim Bagkani tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.

Hazirlayan:

Sultan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan:

Prof. Dr. Coskun OZALP
Dekan V.




