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T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bu dokiman, Sivas Cumhuriyet Universitesi Edebiyat Fakiiltesinin tegkilat yapisi esas alinarak
hazirfanmigtir. Fakilltenin mevcut ig kontrol sayfasmda Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakilte Sekreteri,
Fakiilte Kurulu, Fakiite Yonetim Kurutyu, Boliim Baskani, Sef, Dekan Sekreteri, BolUm Sekreteri, mali ve
idari gbrevler ile teknik ve yardimer hizmetlere iligkin gorev tanumlan bulunmaktadir,

DEKAN

« Fakilltenin egitim-5gretim, bilimsel aragtima ve akademik faaliyetlerinin mevzuata uygun
ylrititlmesini saglamak.

« Fakitenin akademik ve idari caligmalarim planlamalk, koordine etmek ve denetlemek.

» Fakiiltenin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak.

» Fakiilte Kurulu ve Fakillte Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek.

+ Boliim baskanliklart ve idari birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

« Kalite glivencesi, ig kontrol ve akreditasyon galigmalarinin ylriitiilmesini saglamak.

» Fakilltenin kaynak, personel ve fiziki ihtiyaglarimi degeriendirmek ve ilgili makamlara bildirmek.

« Fakiltenin faaliyetieri hakkinda Rektérl0ge karst sorumluluklarim: yerine getirmek.
DEKAN YARDIMCILARI

» Dekanin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

» Fakilltenin akademik ve idari faaliyetlerinin ylriitilmesinde Dekana yardimer olmak.

+ Sorumlu olduklart boliim, komisyon ve stireglerin ¢aligmatanim takip etmek.

» Egitim-5gretim, 6renci igleri ve sinav streglerinin dlzenli ytritilmesini takip etmek.

« Kalite glivencesi ve akreditasyon ¢aligmalartm yilriitmek ve ilgilt raporlart hazirlamak.

« Ogrenci geri bildirimleri ile memnuniyet ¢alismalanni takip etmek.

» Fakillte degerlendirme ve kalite geligtirme ¢aligmalarina iligkin yillik raporlann hazirlanmasina katk
saglamak.

« Dekanin g8reviendirdigi diger igleri yapmak; gerekli hillerde Dekanlhiga vekélet etmek.
FAKULTE KURULU

» Fakiiltenin egitim-5gretim ve bilimsel faaliyetleriyle ilgili konular goriigmek.



+ Bélimlerden gelen akademik $nerileri degeriendirmek.

» Fakiiltenin akademik gelisimine iligkin gorilg ve tneriler olusturmak.

» Mevzuat kapsaminda Fakiilte Kurujuna verilen diger gérevleri yerine getirmek.
FAKULTE YONETIM KURULU

» Fakilltenin yonetimiyle ilgili konular gérlismek ve karara baglamak.

= Bolim ve birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek.

« Ogrencilerle ilgili akademik ve idari konulan mevzvat gergevesinde karara baglamak.

* FakGltenin egitim-Ggretim faaliyetlerinin ylir0ttilmesine iliskin konular gdrigmek.

+ Mevzuat kapsaminda Fak(lte Yonetim Kuruluna verilen diger gbrevleri yerine getirmek.
FAKULTE SEKRETERI

+ Fakiltenin idari hizmetlerinin diizenli ve etkin bicimde yiir(ttilmesini saglamak.

» ldari personelin galismalanni koordine etmek ve ig akigini takip etmek.

*» Dekanlhik tarafindan verilen idari gbrevlerin yiiriitilmesini saglamak.

» Yazisma, evrak, personel, mali isler, satin alma, tagmr ve destek hizmetlerinin koordinasyonunu
saglamak,

» Fakitenin fiziki ve teknik ihtiyaglarnim takip etmek.
» ldarj isleyis hakkinda Dekana bilgi sunmak.
SEF
« Sorumlu oldugu biro veya birimin i ve iglemlerini diizenlemek.
+ Islerin zamaninda ve mevzuata uygun yiiritiimesini takip etmek.
+ Bliro personeli arasindaki iy dagthimini diizentemek.
» Evrak ve dosyalama iglemlerinin dtizenli yoirUtiilmesini saglamak.
» Amirler tarafindan verilen gtrevleri yerine getirmek.
DEKAN SEKRETERI / OZEL KALEM
+ Dekanlik makaminim glinlik galisma ve iletisim iglerini yGriitmek.
» Dekanin randevu ve gérilsme programlanm diizenlemek.
« Toplanu, gérlisme ve etkinlikiere iliskin organizasyon islemlerini yriitmek.

» Dekanlik makamina ait bilgi ve belgelerin dijzenli muhafazasin saglamak.



* Makama gelen iletigim ve talepleri ilgili birimlere ydnlendirmek.
BOLUM SEKRETERI
* B6limiln idari yazigmalarint yiirGtmek.
* Bliim bagkanligmin talimatlar dogrultusunda gerekli is ve iglemleri gerceklestirmek.
* Ders ve sinav programiarma iliskin yazismalari yiiriitmek.
» Ogrenci ve gretim elemanlanna iliskin idari iglemleri takip etmek.
+ Bolum Kurulu ve toplantilara iligkin belge ve yazismalan hazirlamak.
* B&liim argivini dilzenli tutmak.
EVRAK KAYIT
» FakUlteye gelen evraki teslim almak ve kayit altina almak.
* Gelen evraki ilgili birim ve makamlara ulagtirmak.
* Giden evrakin kayit ve gbnderim islemlerini y(ritmek,
* Elektronik belge ybnetim sistemi tizerinden gerekli islemleri gergeklestirmek.
* Evraklarin dosyalanmast ve argivlenmesine katk: saglamak.
YAZI {SLERI
» Fakiiltenin resmi yazigmalarini yliriitmek.
* Gelen ve giden yazilarin kayit, dagitim ve génderim iglemlerini gergeklegtirmek.
+ Kurul ve komisyon kararlarina iligkin yazismalart hazirlamak.
* Resmi yazilarin kurum yazigma standartlarina uygun hazirlanmasmm: sagtamak.
» Yazigmalara iligkin kayit ve dosyalama islemlerini ytiriitmek,
TAHAKKUK / MALI iISLER
+ Personei maag ve diger mali 8demelerine iligkin tahakkuk islemlerini yiritmek.
+ Ek ders ticretlerine iliskin islemleri gerceklegtirmek.
+ Odeme evraklarini hazirlamak ve ilgili birimlere gdndermek.
» Mali islemlere iliskin bilgi ve belgeleri dizenli sekilde muhafaza etmek.

* Mevzuat kapsaminda gerekli mali kayitlan tutmak.



SATIN ALMA

» Fakdiltenin mal ve hizmet ihtiyaglarini takip etmek.

+ Satin alma taleplerini ilgili mevzuat dogrultusunda yurtitmek.

» Teklif ve piyasa aragtirmasina iligkin belgeleri hazirlamak.

» Satin alma siirecine iligkin belgeleri dizentemek ve muhafaza etmek.

+ Mal ve hizmet ahmlannin zamaninda gergeklestirilmesini takip etmek.
TEKNIK HIZMETLER

« Fakiilte binalar1 ve teknik altyapisina iligkin ihtiyaglan takip etmek.

« Elektrik, su, 1s1tma, internet ve diger teknik sistemlerdeki sorunlar takip etmek.

* Dexslik, ofis ve ortak kulianim alanlarmin teknik ihtivaglann belifemek,

* Bakim ve onarim ¢aligmalarninn yQriititmesini takip etmek.

+ Teknik sorunlann giderilmesi icin ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.
YARDIMCI HIZMETLER

» Fakiiltenin temizlik ve genel diizen hizmetierini yUriitmek.

» Derslik, koridor, ofis ve ortak kullarum alanlarinin diizenini saglamak.

» Hizmet alanlarinda tespit edilen eksiklikleri ilgili amire bildirmek.

» Toplants ve etkinlikler igin gerekli fiziki hazirliklara destek olmak.

» Amirler tarafindan verilen girevleri yerine getirmek.
BOLUM BASKANLIKLARI (TUM BOLUMLER)

» Balimin egitim-d3retim faaliyetierinin diizenli gekilde ytirtillmesini saglamak.
« Bolitmfin 2kademik ¢ahismaiarini koordine etmek.

+ Ders ve sinay programiarimin hazirlanmasini ve uygulanmasim koordine etmek.
+» Ofretim elemanlanmn ders gérevlendirmelerine iligkin ¢aligmalar ytriitmek.

» Bsliim Kurulunun ¢alismalarin yirilttmek.

» Ofrencilerin akademik ve egitim-tretimle ilgili soruntanim degertendirmek.

+ Akademik damismanlik hizmetlerinin yoritilimesini takip etmek,

+ Ders kayitlan, ders segimi, muafiyet ve intibak gibi sireclerde ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.



» Ofrenci, mezun ve dig paydag geri bildirimlerini degerlendirmek.

» Bsltimiin bilimsel, sosyal ve klltlirel faaliyetlerini desteklemek.

+ Kalite glivencesi ve akreditasyon ¢alismalarina katki saglamak,

» PUKO dongiistl kapsaminda yilriitiilen faaliyetleri izlemek ve iyilestirme Snerileri gelistirmek,
+ Bltim faalivetlerine iligkin kamt ve kayitlarin diizen!i tutulmasint saglamak.

» Kalite ve faaliyet raporlan igin gerekli bilgi ve belgeleri Dekanliga sunmak.

» Fakillte ve Universite yonetimi tarafindan verilen diger gorevieri yerine getirmek.

Boliim Baskanhklar1 Kapsamindaki Béliimler
Alman Dili ve Edebiyati
Antropoloji
Arkeoloji
Cagdas Tirk Lehgeleri ve Edebiyat
Felsefe
Fransiz Dili ve Edebiyat
Ingiliz Dili ve Edebiyat
Ingilizee, Fransizca, Miitercim ve Terciimanlik
Psikoloji
Sanat Tarihi
Sosya! Hizmet
Sosyoloji
Tarih
Turk Dili ve Edebiyat

Tiirk Halkbilimi
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