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DEKAN PROF.DR. Sevil SENTURK

BiRIMi BILGISAYAR VE BIiLiSIM BILIMLERI FAKULTESI
ILK AMIRI REKTOR

Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla caligmalar1 yapar,
planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler. Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olup sevk ve
idaresinden sorumludur.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin O6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim- &gretim, bilimsel arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiriitilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda rekt6re karsi birinci derecede sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar:

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak.

Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek.

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili
Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak.

Fakdiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak
Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde motivasyon, is birligi,
dayanisma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde ¢alismalar yapmak.

Fakdilte birimlerini, personel ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal kiiltiirel, sanatsal ve sportif
faaliyetlerin rektorliikle uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin uluslararasi iliskiler ve is birliklerinin gelistirilmesini saglamak, Uluslararasilagma, kalite
giivence ve akreditasyon konularinda yiiriitillecek ¢alismalara onciiliik etmek ve bu hususlarda
rektorlikkle uyum iginde ¢alismak.

Akademik personel, is diinyasi, toplum ve 6grencilerin goriis ve katkilarini da alarak egitim- 6gretim,
bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma yoniinde ¢aligmalar ve is birlikleri yapmak.
Fakiiltenin ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda rol almak.

Egitim — 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiillmesinde, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rol almak.

Ogretim elemanlarmin performanslarini ve 6grencilerin basar1 durumlarim diizenli olarak izlemek ve
degerlendirmek, Fakiiltenin tanitiminin yapilmasi, 6gretim elemani ve dgrencilerin sektorle iletisim ve
is birliginin kurulmasim saglamak.

Harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun tiiziikk ve yonetmelikler ile diger mevzuata
uygun olmasindan, Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun
cergevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumlu olmak.

Biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi olarak harcama yetkisini
elinde bulundurmak.

Biitgede ongoriilen d6denekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen harcama yetkilileri
ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi igin Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



FAKULTE SEKRETERI EVREN CEMREK

BiRIMi BILGISAYAR VE BIiLiSIM BILIMLERI FAKULTESI
ILK AMIRI DEKAN

Gorev ve Sorumluluklar:

e Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi.

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi.

e On Mali Kontrol Islemleri.

e Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi.

e Biitcenin hazirlanmas1 ve yonetimi.

e Malzeme ihtiyac talepleri ve tasinir ile ilgili tim islemlerin yapilmasi.

e Satin alma ve ihale ¢alismalarini yiiriitmek.

e Bilgi edinme kanununa gore bilgilerin zamaninda verilmesi. Gizli ve devlet sirr1 niteligindeki
bilgilerin agiklanmamasi. Personel bilgilerinin saklanmasi1 ve gizli yazilarin yazilmasi.

o Kadro takip ve galigmalari.

e  Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere kars: koruma ve giivenlik tedbirlerinin saglanmasi.
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, Covid-19 pandemisi, teror, provokasyon vb.)

e EBYS sisteminde yazismalari, gelen- giden evraklar titizlikle takip edip, dagitimini saglamak.

e Birimlere uygun personelin gorevlendirilmesi.

e  Giivenlik ve Temizlik iscileri ile ilgili takipler.

e  Tasinir mallarin ekonomik yolla temin edilmesi teslim alinmasi, giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin
tutulmasi, zimmetleme ve muhafazasi.

e  Tasiirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasinin saglanmasi.

e Akademik personelin siire uzatma islemlerinin takibini yapmak.

e Gorevden ayrilma, goreve yeni baslama vb. islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak.

e lzin, rapor, gecici gorev Vb. islemlerin zamaninda ve hatasiz yapilmasimi saglamak.

e Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarmin yiiriitilmesini koordine etmek.

e  Bolimlerin ders planlar1, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar1 koordine etmek.

e Birim Web Sitesinin Giincellenmesini saglamak.

e Tasmir alimi, giris ve cikis kayitlarinin (TIF, Zimmet Fisi, Devir Alma, Devir Etme, Hurda, Tade gibi) yerinde
ve zamaninda Kontrolleri yapilarak diizenlenmesi.

e  Tasinir malzemelerin giristen kullanima verilen siire igerisinde uygun depolanmasinin Ve saklanmasinin
saglanmasi.

e  Tiiketim malzemelerinin kullanimi, giris ve ¢ikis kayitlart ve depolanmasi ile ilgili islemler.

e  Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e  Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e  Dekanlik harcamalart ile ilgili biitce ve 6denekleri takip etmek, ek ddenek taleplerini hazirlamak.

e  Personel 6zliik is ve islemlerini yliriitmek.

e  Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



BOLUM BASKANLARI

BIiLGi GUVENLIGI TEKNOLOJiSi BOLUMU

BOLUM BASKANI DR. OGR. UYESI BAHADIR CINOGLU
BIiLiSIM SISTEMLERi VE TEKNOLOJILERiI BOLUMU

BOLUM BASKANI DR. OGR. UYESI OZGUR GULTEKIN

YAPAY ZEKA VE MAKINE OGRENMESI BOLUMU

BOLUM BASKANI VEKILI DR. OGR. UYESI 0ZGUR GULTEKIN
BiRIMi BILGISAYAR VE BIiLiSIiM BILIMLERI FAKULTESI
ILK AMIiRi DEKAN

Gorev ve Sorumluluklar:

e  Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

e Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

e  Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek.

e Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik toplantisi yapmak.

e Bolium faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasini saglamak.

e  Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim programlariyla ilgili ¢alismalari yiiriitmek.

e  Oprencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarmn sonuglarini degerlendirmek, birim ici ve Dekanlik
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak.

e Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanliga ulagtirmak.

e Anabilim dali baskan1 olarak lisansiistii programlarin diizenli sekilde yuriitiilmesini saglamak.

e Ogrenci damsmanhk hizmetlerini yapmak ve dgrencilerle toplantilar diizenlemek.

e Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil etmek.

e  Sinav programlarinin hazirlanmasi ve sinavlarin yliriitiilmesini saglamak.

e  Kurum i¢i ve kurum disi bursiyer segimlerini gergeklestirmek tizere ilgili komisyonda gorev almak.

e Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme Boliim Kurulu toplantisinin yapilmasi.

e  Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda adinaulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine
yardimci olmak.

e Ogrenci temsilci secimlerinin yonergeye uygun sekilde gerceklestirilmesi.
Anabilim dali baskani olarak lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiriitilmesini saglamak.
Ogrenci temsilci segimlerinin yonergeye uygun sekilde gerceklestirilmesi.



OGRETIM UYELERI (PROF.DR./ DOC.DR/ DR.OGR.UYESI)

BiRIMIi BILGISAYAR VE BILiSIM BILIMLERI FAKULTESI
ILK AMIRi DEKAN

Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak, gérevlendirilmis olduklari ders
(ler)in eksiksiz yapilmasinin saglanmasi.

Ogrenci damigmanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bdliim ve gevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak.

Dekanlik ve Bolim Bagkanliginin 6n gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek.

Bilimsel arastirmalar yapmak ve bunlarin sonuglarimi ¢esitli platformlarda sunmak.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas: etkinlikler diizenlenmesine katkida bulunmak.

Bolimde egitim-6gretim faaliyeti ve ilgili komisyonlari, stratejik plan performans kriterleri gibi her
yil yapilmasi zorunlu calismalara destek vermek.

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla ilgili calismalara destek vermek.
Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas alinmasi ve zamaninda uygulanmasi.

I¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek.

Yatay gecis (kurumlararasi, MYP Ek Madde-1, Kurumigi), dikey gegis, ¢ift ana dal, yandal, yabanci
ogrenci kabulii ile ilgili galisma ve takibini yapmak.

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

DR. OGR. UYESI BAHADIR CINOGLU [BILGI GUVENLIGI TEKNOLOJISI

DR. OGR. UYESI OZGUR GULTEKIN  [BILiSiM SISTEMLERI VE TEKNOLOJILERI




ARASTIRMA GOREVLILERI (ARS.GOR.)

BiRIMi BILGISAYAR VE BIiLiSIM BILIMLERI FAKULTESI
ILK AMIRI DEKAN

Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Dekan, Boliim Bagkani, Boliim Bagkan Yardimeilari, Anabilim Dali Bagkaninin verecegi akademik
ve idari isleri yapmak.

Uygulama derslerinin yiiriitiilmesine yardimer olmak ve sinavlarda gbézetmenlik yapmak.

I¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket
etmek.

Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

ARAS. GOR. BETULNAZ HAYRAN BiLGI GUVENLIGI TEKNOLOJISI

ARAS. GOR. ZEHRA NUR OZTURK BiLiSIM SISTEMLERI VE TEKNOLOJILERI




OGRENCI iSLERi ve TAHAKKUK BiRiMi

(NIDA OZER)
BiRIMi BILGISAYAR VE BIiLiSIM BILIMLERI FAKULTESI
ILK AMIRI FAKULTE SEKRETRI

Gorev ve Sorumluluklar::

e  Ogrencilerin mezuniyet islemlerinin takibi.

e  Erasmus, Farabi, Mevlana vb. programlara katilan 6grencilerin islemlerinin takibi.

e Ders ve smav programlarinda ¢akigsma kontrolii.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda diizenlenip génderilmesi.

e Ogrenci disiplin islemlerini takip edilip, ilgili yerlere bilgi verilmesi.

e  Stajyer 6grenci SGK giris — ¢ikis islemlerinin yapilmasi.

e  Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili birim ya da kuruluslara génderilmesi.

e Egitim ogretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas alinmasi.

e Not Diizeltme ve Muafiyet/ intibak is ve Islemlerinin takip edilip sonuglandirilmasi.

e Yatay Gegis is ve Islemlerinin takip edilip sonuclandiriimasi

e Kaesin kayit is ve islemlerinin takip edilip sonuglandirilmasi.

e Yaz okulu is ve Islemlerinin takip edilip sonuglandiriimasi.

e Burs is ve Islemlerinin takip edilip sonuglandiriimasi.

e  Katki payi is ve Islemlerinin takip edilip sonuglandiriimasi.

e  Askerlik is ve Islemlerinin takip edilip sonuglandiriimasi.

e Maas hazirlamasinda ozliik haklarinin zamaninda temin edilmesi.

e  Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi.

e Odeme emri belgesi diizenlemesi.

e SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi.

e Birim biitcesinin fakiilte sekreterligiyle koordineli olarak hazirlanmasi.

e Dogum ve oliim yardimlarinin tahakkuk evraklarini hazirlamak.

e  Personelin mali haklari ile ilgili tiim is ve islemler (Maas, ek ders, mesai, yolluk, satin alma, aile
yardimi, emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin zamaninda girilmesi ve tahakkuk edilmesi.

o Ek ders iicretlerinin zamaninda hazirlanmasi.

e icra islemleri.

e  Kismi Statiide ek ders veren Ogretim Elemanlarinin SGK giris ve gikislarini sisteme girmek/takip
etmek.

e Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



DEKAN/BOLUM SEKRETERI

(ELIF GOYMEN)
BiRIMi BILGISAYAR VE BIiLiSIM BILIMLERI FAKULTESI
ILK AMIRI FAKULTE SEKRETRI

Gorev ve Sorumluluklar::

e  Yapilacak toplantilarin zaman ve giindemlerini ilgililerine bildirmek.

e  Yapilacak toplantilarin zaman ve giindemlerini ilgililerine bildirmek.

e  Siireli yazilan takip etmek.

e ¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

e Disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi vermek.

e Donem ve yil sonlarinda gerekli evrak diizenlemesinin yapilmasi.

e Bolum ile ilgili yazigsmalarin zamaninda yapilmasi.

e Bolim kurulu g¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi.

e Bolim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin yazili ve
dijital ortamda arsivlenmesi.

e  Egitim -Ogretim ile ilgili ders gérevlendirme, haftalik ders programi Ve sinav programinin zamaninda
yapilmasina yardimci olmak.

e Bolim Bagkanligi demirbas esyasina sahip ¢ikmak.

e Cevap verilmesi gereken yazilara zamaninda cevap verilmesi ve siireli yazilarin zamaninda
cevaplanmasi.

e Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



DESTEK HIZMETLERI/ TEMIiZLiK PERSONELI

(MERAL SAKARYA)
BiRIMI BILGISAYAR VE BILiSIM BILIMLERI FAKULTESI
ILK AMIRI FAKULTE SEKRETRIi

Gorev ve Sorumluluklar::

e  Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

e Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 hizmet binasinin eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin
devamini saglamak.

o Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

e Posta islemlerini yapmak.

o  Fotokopi, teksir gibi islere yardimci1 olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

e  Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklari Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik
kalmus 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

e (Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

e  Gorevlendirildigi mahal ve ¢evrenin temiz/diizenli tutulmasina gayret gostermek.

e lzinsiz gorev yerini terk etmemek.

e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 mesai bitiminde kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

o Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e  Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e  Dekanlik panolarina ilan, duyurulari yapmak ve bu islemleri takip etmek.

e Is Saghgi ve Giivenligi kapsaminda kendisine bildirilen talimatlara uymak.

e Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Meydana gelen her tiirlii olayda Fakiilte Sekreterligine bilgi vermek.

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



