OCAK

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM iS PLANI

idari Personel izin/Rapor islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uizere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gore Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayih Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme

2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi siireli gérevlendirme

W ONOUEWN P

Oncelikli Alan Arastirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, 6n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiiri gériislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesdr bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iligkin yazigmal
1. Atanma - Oryantasyon - Mentdr atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Siiresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gérev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

Béliimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazismalari

2024-2025 Bahar Yariyili Yan Dal, Cift Ana Dal Kontenjanlarinin Belirlenmesi

Ozel Ogrenci Bagvuru Degerlendirme ve Kabul islemleri

2024-2025 Giiz Yariyili Sonunda Tek Ders Sinavlarina Girecek Ogrenci Listesinin Boliimlere Bildirimi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iligkin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin Béliim Baskanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Basvurularina iliskin Yazigmalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iliskin Yazigmalar

idari Personel Performans Degerlendirme Formlari

2025 Yili Mal Bldirimlerinin Toplanmasi, Personel Daire Bagkanligina Gonderilmesi

Akademik Tesvik Basvuru islemleri

2024 Yili (KIDR) Birim i¢ Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi

is Saglig1 ve Giivenligi 2025 Yili is Planina iligkin Yazismalar

2024 Yili Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ve Yazismalar

imza ve Yazi Orneklerinin ilgili Birim ve Kurumlara Génderilmesi

Stratejik Plan, i¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

MALI iSLER BiRimi

Aylik Ek Ders Odemelerinin Gerceklestiriimesi

Donem Yariyilsonu (Final) Sinav Ucretlerinin Odenmesi

31. Madde Kapsaminda Gorevlendirilenlere iliskin Odeme Gerceklestiriimesi

Ortak Egitim Dersi (Coop) Kapsaminda Ogrencilerin Sigorta Cikis islemleri

Stajyer Ogrencilerin SGK Giris islemleri

31. Madde Kapsaminda Gérevlendirilenlere iliskin SGK Cikis islemleri

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatérliige iletilmesi

Tlketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Diizenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

Tasarruf Tedbirleri Tablosunun Doldurularak Rektérlige iletilmesi

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

idari Personel Toplantisi, FEDEK Hazirlik Toplantisi (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatilmasi)

Dekan - Aragtirma Gorevlileri Bulusmasi (Etkinlik Hazirhk Calismalari, Davet Yazilari, Tutanaklarin Yazilmasi)

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gorevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletiimesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Basvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

B6lum Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

B&liim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

Egitim Plani Degisikligi Talep Belgelerinin Hazirlanmasi ve Yazismalari

Ozel Ogrenci Bagvuru Degerlendirme ve Kabul islemleri

2024-2025 Guz Yariyili Sonunda Tek Ders Sinavlarinin Yapilmasi

2024-2025 Giiz Yariyili Sonunda Azami Ogrenim Siiresini Tamamlayan Ogrencilerin Ek Sinav veya ilisik Kesme islemleri

2024-2025 Bahar Yariyilinda Agilacak Boliim ve Servis Derslerinin ve Ders Programlarinin Belirlenmesi, Dekanliga iletilmesi

2024- 2025 Bahar Yariyilinda Agilacak Derslerin ve Ders Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girislerinin Yapilmasi




SUBAT

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM iS PLANI

idari Personel izin/Rapor islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uzere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gore Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayil Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme

2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi siireli gérevlendirme

LN EWN P

Oncelikli Alan Aragtirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, 6n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiri gérislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesor bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iliskin ya I
1. Atanma - Oryantasyon - Mentor atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

Béliimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazismalari

2024-2025 Giiz Yariyili Sonunda Azami Ogrenim Siiresini Tamamlayan Ogrencilerin Ek Sinav ve ilisik Kesme islemleri

Yan Dal, Gift Ana Dal Programlarina Kabul Edilen Ogrencilerin intibak Programlari

2024-2025Giiz Yariyili Maddi Hata islemleri

2024-2025 Giiz Yariyili Tek Ders Sinavi Sonuglarinin OiDB'ye Bildirilmesi

2024-2025 Yaz Ogretiminde Agilacak Ders Listelerinin Belirlenmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iligkin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin Bélim Baskanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Basvurularina iliskin Yazigmalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iliskin Yazigmalar

is Saglig1 ve Giivenligi 2025 Yili is Planina iligkin Yazismalar

ic Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Galismalari ve Yazismalar

2024 D6nemi Stratejik Plan Degerlendirme Raporu Calismalari

Tanitim Giinleri igin Gérevlendirme islemleri

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

Endustriyel Hizmetler Katalogunun Giincellenmesi

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Miilkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

is Saghg ve Glvenligi 2025 Yili i Plani

MALI iSLER BiRimi

Aylik Ek Ders Odemelerinin Gerceklestirilmesi

31. Madde Kapsaminda Gérevlendirilenlere iliskin Odeme Gergeklestirilmesi

Ortak Egitim Dersi (Coop) Kapsaminda Ogrencilerin Sigorta Giris islemleri

Stajyer Ogrencilerin SGK Cikis islemleri

31. Madde Kapsaminda Gérevlendirilenlere iliskin SGK Giris islemleri

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatorliige iletilmesi

Tuketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Duzenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

Demirbas Malzemelerin Barkodlama ve Entanter Takip islemleri

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakiilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

FEDEK Degerlendirme Toplantisi (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatiimasi)

Ders Veren Arastirma Gérevlileri ile Toplanti (Hazirlk Calismalari, Davet Yazilari, Tutanaklarin Yazilmasi)

Akademik Kurul Toplantisi Hazirliklar

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gérevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletiimesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Basvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

B6lum Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

B&liim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

Egitim Plani Degisikligi Talep Belgelerinin Hazirlanmasi ve Yazismalari

Yan Dal, Gift Ana Dal Programlarina Kabul Edilen Ogrencilerin intibak Programlari

2024-2025 Gz Yariyili Sonunda Tek Ders Sinavi Sonuglarinin Dekanliga Bildirilmesi

2024-2025 Giiz Yariyili Sonunda Azami Ogrenim Siiresini Tamamlayan Ogrencilerin Ek Sinav veya ilisik Kesme islemleri

2024-2025 Giiz Yariyil Maddi Hata islemleri

2024-2025 Giiz Yariyili Tek Ders Sinavi Sonuglarinin OiDB'ye Bildirilmesi

2024-2025 Yaz Ogretiminde Acilacak Ders Listelerinin Belirlenmesi




MART

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM iS PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayih Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa sureli gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sureli gérevlendirme

2547 Sayil Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tzere gorevlendirme

7100 sayih Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek uizere gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun 37. maddesine gore Doner Sermaye kapsaminda gorevlendirme

4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Goérevlendirme

2547 Sayih Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gérevlendirme
2547 Sayili Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi S6zlesmeli Arastirmaci Olarak Gérevlendirme
2547 Sayil Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi streli gorevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

O R NOUAWNPRE

Oncelikli Alan Aragtirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiri gérislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesor bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iliskin ya I
1. Atanma - Oryantasyon - Mentor atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uvesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

Bolimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazigmalari

2024-2025 Bahar Yariyili Kapanan Derslerin Belirlenmesi, OiDB'na Bildirilmesi

2024-2025 Bahar Yariyili Final Sinav Tarihlerinin Belirlenmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iliskin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin Béliim Bagkanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Bagvurularina iliskin Yazismalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iligkin Yazismalar

is Saghg ve Glvenligi 2025 Yili i Planina iligkin Yazismalar

Stratejik Plan, is Sagligi ve Giivenligi, i¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Mulkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

Bolim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazismalar

MALI iSLER BiRimi

Aylik Ek Ders Odemelerinin Gerceklestiriimesi

31. Madde Kapsaminda Gérevlendirilenlere iliskin Odeme Gergeklestirilmesi

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Doktor Ogretim Uyesi Jiri Odemelerinin Gergeklestirilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatorliige iletilmesi

Tuketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Duzenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

FEDEK Hazirlik Siireci Toplantisi (Davet Yazilari, Glindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatiimasi)

Bolum Bagskanlari Toplantisi (Hazirlik Calismalari, Davet Yazilari, Tutanaklarin Yazilmasi)

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gérevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletiimesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Basvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

B6lum Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

B&liim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

Egitim Plani Degisikligi Talep Belgelerinin Hazirlanmasi ve Yazismalari

2024-2025 Bahar Yariyili Kapanan Derslerin Belirlenmesi, Dekanliga Bildirilmesi

2024-2025 Bahar Yariyil Final Sinav Tarihlerinin Belirlenmesi




NiSAN

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM i$ PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uzere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gore Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayih Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme
2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi stireli gérevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

LN EWN P

Oncelikli Alan Aragtirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, 6n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiri gérislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesor bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iligkin yazigmal
1. Atanma - Oryantasyon - Mentdr atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

O&RENCI iSLERI BiRiMi

Boliimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazismalari

Dersten Cekilme Taleplerinin Degerlendirilmesi, Fakulte Yonetim Kurulu Karari Alinmasi

BolUmlerin Lisans Egitim Plani Degisiklik Taleplerinin Fakulte Kurulunda Degerlendirilmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iliskin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin Béliim Bagkanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Bagvurularina iliskin Yazismalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iligkin Yazismalar

Stratejik Plan, is Saghgi ve Givenligi, ic Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Miilkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

B&liim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazigmalar

Bahar Senligi Hazirlik Calismalarina iligkin Yazismalar

MALI iSLER BiRimi

Aylik Ek Ders Odemelerinin Gerceklestiriimesi

31. Madde Kapsaminda Gérevlendirilenlere iliskin Odeme Gergeklestirilmesi

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Doktor Ogretim Uyesi Jiri Odemelerinin Gergeklestirilmesi

Kisilere Gegici Gorev Yollugu Odemesi Gergeklestirilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatérliige iletilmesi

Tlketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Diizenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

Demirbas Malzemelerin Barkodlama ve Envanter Takip islemleri

Tasarruf Tedbirleri Tablosunun Doldurularak Rektérlige iletilmesi

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakiilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Dekanlik Makaminca Diizenlenen Toplantilar (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatilmasi)

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Techizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gorevlisi Aimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletilmesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Bagvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

Bolim Kurulu Toplantilarinin Dizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Gorii, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

Boliim Baskanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

Egitim Plani Degisikligi Talep Belgelerinin Hazirlanmasi ve Yazismalari

2024-2025 Bahar Yariyil Doktora Yeterlik Sinavlarinin Yapilmasi




FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM i$ PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uzere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gore Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayil Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme
2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi stireli gérevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

Oncelikli Alan Aragtirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, 6n ve nihai degerlendirme)

W ONOUAWN P

PERSONEL iSLERI BiRIMi (1. Dr. Ggr. Uyesi Alimi (Basvurularin alinmast , bilim jiri goriislerinin alinmast, on degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesor bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iliskin ya
1. Atanma - Oryantasyon - Mentor atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uvesi Calisma izni Uzatilmasi
2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

Béliimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)
OGRENCI ISLERI BIRIMI  |YOK Lisans Destek Bursu Yazismalar
Lisans Programlarinin Yatay Gegis Kontenjanlarinin Belirlenmesi

MAYIS

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iligkin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin Béliim Baskanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Basvurularina iliskin Yazigmalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iliskin Yazigmalar

iDARI iSLER BiRiMi Stratejik Plan, is Sagligi ve Giivenligi, i¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Mulkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi
Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

Bolim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazismalar

Laboratuvar Kimyasal Atiklarin Toplanmasi, Tehlikeli Atik Sorumlularina iliskin Yazigmalar

Aylik Ek Ders Odemelerinin Gergeklestirilmesi

31. Madde Kapsaminda Gorevlendirilenlere iliskin Odeme Gergeklestiriimesi

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

MALI iSLER BiRiMi Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatorliige iletilmesi
Tuketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Duzenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

Kisilere Gegici Gorev Yollugu Odemesi Gergeklestirilmesi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)
OZEL KALEM BIRIMI Her Ay En Az Bir Fakiilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Glindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)
Dekanlik Makaminca Diizenlenen Toplantilar (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatilmasi)

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)
Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gérevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletiimesi

BOLUM SEKRETERLIGI  [Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Bagvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

B6lum Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

B&liim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

Lisans Programi Yatay Gegis Kontenjanlarinin Belirlenmesi




HAZIRAN

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM i$ PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uzere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gére Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayil Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme
2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi stireli gérevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

OO NOUEWN P

Oncelikli Alan Arastirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, 6n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiri gérislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu docent ve profesér basvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iligkin yazigmal
1. Atanma - Oryantasyon - Mentdr atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

Boliimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazismalari

2025-2026 Egitim Ogretim Yili Giiz Yariyilinda Agilacak Servis Dersleri Listelerinin Belirlenmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iligkin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin B6liim Baskanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Basvurularina iliskin Yazigmalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iliskin Yazigmalar

Stratejik Plan, is Sagligi ve Giivenligi, i¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Mulkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

Bolim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazismalar

Laboratuvar Kimyasal Atiklarin Toplanmasi, Tehlikeli Atik Sorumlularina iliskin Yazigmalar

MALI iSLER BiRiMi

Aylik Ek Ders Odemelerinin Gergeklestirilmesi

Dénem Yariyilsonu (Final) Sinav Ucretlerinin Odenmesi

31. Madde Kapsaminda Gérevlendirilenlere iliskin Odeme Gergeklestirilmesi

Ortak Egitim Dersi (Coop) Kapsaminda Ogrencilerin Sigorta Cikis islemleri

Stajyer Ogrencilerin SGK Giris islemleri

31. Madde Kapsaminda Gorevlendirilenlere iliskin SGK Cikis islemleri

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatorliige iletilmesi

Tuketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Duzenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

Demirbas Malzemelerin Barkodlama ve Envanter Takip islemleri

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakiilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

B&liim Bagkanlari Toplantisi (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatilmasi)

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gérevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletiimesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Basvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

B6lum Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

B&liim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

2025-2026 Egitim Ogretim Yili Giiz Yariyilinda Acilacak Servis Dersleri Listelerinin Belirlenmesi




TEMMUZ

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM i$ PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uzere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gére Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayil Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme
2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi stireli gérevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

LN EWN P

Oncelikli Alan Arastirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, 6n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiri gérislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesor bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iligkin yazigmal
1. Atanma - Oryantasyon - Mentdr atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

O&RENCI iSLERI BiRiMi

Béliimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazismalari

2025-2026 Guz Yariyilinda Agilacak Bolim Dersleri ve Ders Programlarinin Belirlenmesi

2024-2025 Bahar Yariyili Mezuniyet islemleri, Dereceye Giren Ogrenci Listelerinin Belirlenmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iliskin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin Béliim Bagkanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Bagvurularina iliskin Yazismalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iligkin Yazismalar

Stratejik Plan, is Saghgi ve Givenligi, ic Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Miilkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

B&liim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazigmalar

Laboratuvar Kimyasal Atiklarin Toplanmasi, Tehlikeli Atik Sorumlularina iliskin Yazismalar

MALI iSLER BiRimi

Stajyer Ogrencilerin SGK Giris islemleri

Stajyer Ogrencilerin SGK Cikis islemleri

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatérliige iletilmesi

Tlketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Diizenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

Tasarruf Tedbirleri Tablosunun Doldurularak Rektérlige iletilmesi

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakulte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Dekan - Arastirma Gorevlileri Toplantisi (Davet Yazilari, Glindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatiimasi)

Akademik Kurul Toplantisi Hazirlik islemleri

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Techizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gorevlisi Aimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletilmesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Bagvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

Bolim Kurulu Toplantilarinin Dizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Gorii, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

Boliim Baskanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

2025-2026 Guz Yariyilinda Agilacak Bolim Dersleri ve Ders Programlarinin Belirlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyilinda Acilacak Derslerin ve Ders Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girislerinin Yapilmasi

2024-2025 Bahar Yariyili Mezuniyet islemleri, Dereceye Giren Ogrenci Listelerinin Belirlenmesi




AGUSTOS

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM i$ PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uzere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gore Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayil Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme
2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi stireli gérevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

OO NOUEWN P

Oncelikli Alan Aragtirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, 6n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiiri gériislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesdr bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iligkin yazigmal
1. Atanma - Oryantasyon - Mentdr atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gérev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

Béliimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazismalari

2025-2026 Giiz Yariyili icin Programlarin Yan Dal ve Cift Ana Dal Kontenjanlarinin Belirlenmesi

2024-2025 Bahar Yariyil Sonunda Tek Ders Sinavina Girecek Ogrenci Listelerinin Bolimlere Bildirilmesi

Kurum ici ve Kurumlararasi Yatay Gegis Yoluyla Gelen Ogrencilerin intibak Programlarinin Diizenlenmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iligkin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin B6liim Baskanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Basvurularina iliskin Yazigmalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iliskin Yazigmalar

Stratejik Plan, is Sagligi ve Giivenligi, i¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Mulkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

Bolim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazismalar

Laboratuvar Kimyasal Atiklarin Toplanmasi, Tehlikeli Atik Sorumlularina iliskin Yazigmalar

MALI iSLER BiRimi

Yaz Okulu Ucretlerinin Odenmesi

Stajyer Ogrencilerin SGK Giris islemleri

Stajyer Ogrencilerin SGK Cikis islemleri

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatérliige iletilmesi

Tlketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Diizenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

Demirbas Malzemelerin Barkodlama ve Envanter Takip islemleri

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Cargamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Techizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gorevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletiimesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Bagvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

Bolim Kurulu Toplantilarinin Dizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Gorii, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

Boliim Baskanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

2025-2026 Giiz Yariyili icin Programlarin Yan Dal ve Cift Ana Dal Kontenjanlarinin Belirlenmesi

2024-2025 Bahar Yariyili Sonunda Tek Ders Sinavina Girecek Ogrencilerin Ogretim Elemanlarina Bildirilmesi

Kurum ici ve Kurumlararasi Yatay Gegis Yoluyla Gelen Ogrencilerin intibak Programlarinin Diizenlenmesi




EYLUL

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM iS PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayih Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa sureli gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sureli gérevlendirme

2547 Sayil Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tzere gorevlendirme

7100 sayih Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uizere gorevlendirme

2547 Sayih Kanunun 37. maddesine gore Doner Sermaye kapsaminda gorevlendirme

4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gérevlendirme
2547 Sayili Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi S6zlesmeli Arastirmaci Olarak Gérevlendirme
2547 Sayil Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi streli gorevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

O R NOUAWNPRE

Oncelikli Alan Aragtirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, 6n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiiri gériislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesdr bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iligkin yazigmal
1. Atanma - Oryantasyon - Mentdr atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

Bolimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/GCikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazigmalari

2025-2026 Giiz Yariyili igin Merkezi Yerlestirme Yoluyla Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin intibak Programlarinin Diizenlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyili igin Yan Dal ve Cift Ana Dal Programlarina Kabul Alan Ogrencilerin intibak Programlarinin Diizenlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyil icin Ozel Ogrenci Kabul islemleri

2024-2025 Bahar Yariyili Sonunda Azami Ogrenim Siiresini Tamamlayan Ogrencilerin Ek Sinav ve ilisik Kesme islemleri

2024-2025 Bahar Yariyil Sonunda Yapilan Tek Ders Sinav Sonuglarinin Bildirilmesi

2024-2025 Bahar Yariyili icin Maddi Hata Bagvurularinin Degerlendirilmesi

Kurum ici ve Kurumlararasi Yatay Gegis Yoluyla Gelen Ogrencilerin intibak Programlarinin Diizenlenmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iliskin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin Béliim Bagkanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Bagvurularina iliskin Yazismalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iligkin Yazismalar

Stratejik Plan, is Saghgi ve Givenligi, ic Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Miilkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

B&liim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazigmalar

Laboratuvar Kimyasal Atiklarin Toplanmasi, Tehlikeli Atik Sorumlularina iliskin Yazismalar

MALI iSLER BiRimi

Ortak Egitim Dersi (Coop) Kapsaminda Ogrencilerin Sigorta Giris islemleri

Stajyer Ogrencilerin SGK Cikis islemleri

31. Madde Kapsaminda Gorevlendirilenlere iliskin SGK Giris islemleri

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatorliige iletilmesi

Tuketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Duzenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Boliim Baskanlari ve FEDEK Hazirlik Toplantilari (Davet Yazilari, Glindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatiimasi)

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gérevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletiimesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Basvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

B6lum Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

B&liim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

2025-2026 Giiz Yariyili igin Merkezi Yerlestirme Yoluyla Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin intibak Programlarinin Diizenlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyili igin Yan Dal ve Cift Ana Dal Programlarina Kabul Alan Ogrencilerin intibak Programlarinin Diizenlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyil icin Ozel Ogrenci Kabul islemleri

2024-2025 Bahar Yariyili Sonunda Azami Ogrenim Siiresini Tamamlayan Ogrencilerin Ek Sinav ve ilisik Kesme islemleri

2024-2025 Bahar Yariyil Sonunda Yapilan Tek Ders Sinav Sonuglarinin Bildirilmesi

2024-2025 Bahar Yariyili icin Maddi Hata Bagvurularinin Degerlendirilmesi

Kurum ici ve Kurumlararasi Yatay Gegis Yoluyla Gelen Ogrencilerin intibak Programlarinin Diizenlenmesi




EKiM

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM i$ PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uzere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gore Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayil Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme
2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi stireli gérevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

O ONOUEWN P

Oncelikli Alan Aragtirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, 6n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiri gérislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesor bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iliskin ya I
1. Atanma - Oryantasyon - Mentor atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

O&RENCI iSLERI BiRiMi

Bolimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/GCikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazigmalari

2025-2026 Gz Yariyili Programlarda Kapanan Dersler Listesinin Belirlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyili Ders Ekleme/Cikarma islemlerinin Karara Baglanmasi, QiDB'ye Bildirilmesi

Yurt Disindan Ogrenci Kabul Kontenjanlarinin Belirlenmesi

Boliimlerden Gelen Lisans Egitim Plani Degisiklik Taleplerinin Karara Baglanmasi, OiDB'ye Bildirilmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iligkin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin Béliim Baskanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Basvurularina iliskin Yazigmalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iliskin Yazismalar

Stratejik Plan, is Sagligi ve Giivenligi, i¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Mulkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

Bolim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazismalar

Laboratuvar Kimyasal Atiklarin Toplanmasi, Tehlikeli Atik Sorumlularina iliskin Yazigmalar

MALI iSLER BiRimi

Aylik Ek Ders Odemelerinin Gergeklestirilmesi

31. Madde Kapsaminda Gorevlendirilenlere iliskin Odeme Gerceklestiriimesi

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatorliige iletilmesi

Tuketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Duzenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

Demirbas Malzemelerin Barkodlama ve Envanter Takip islemleri

Tasarruf Tedbirleri Tablosunun Doldurularak Rektérlige iletilmesi

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Fen Fakiiltesi Danisma Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatiimasi)

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gorevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletilmesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Basvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

B6lum Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

B&liim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

Lisans Egitim Plani Degisiklik Taleplerinin Bolim Kurulunda Karara Baglanmasi, Dekanliga Bildirilmesi

2025-2026 Guz Yariyili Programlarda Kapanan Dersler Listesinin Belirlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyili Ders Ekleme/Cikarma islemlerinin Karara Baglanmasi, OiDB'ye Bildirilmesi

Yurt Disindan Ogrenci Kabul Kontenjanlarinin Belirlenmesi




KASIM

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM i$ PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uzere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gére Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayih Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme
2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi stireli gérevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

LN EWN PP

Oncelikli Alan Aragtirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiri gérislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesor bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iligkin yazigmal
1. Atanma - Oryantasyon - Mentdr atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

O&RENCI iSLERI BiRiMi

Béliimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazismalari

2025-2026 Bahar Yariyilinda Agilacak Servis Dersleri ve Ders Programlarinin Belirlenmesi

2025-2026 Gz Yariyili Final Sinav Tarihlerinin Belirlenmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iliskin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin Béliim Bagkanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Bagvurularina iliskin Yazismalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iligkin Yazismalar

Stratejik Plan, is Saghgi ve Givenligi, ic Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Miilkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

B&liim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazigmalar

Laboratuvar Kimyasal Atiklarin Toplanmasi, Tehlikeli Atik Sorumlularina iliskin Yazismalar

Kurum Digindan Gelen Analiz Taleplerinin Béliimlere iletilmesi

MALI iSLER BiRiMi

Aylik Ek Ders Odemelerinin Gergeklestirilmesi

31. Madde Kapsaminda Gorevlendirilenlere iliskin Odeme Gerceklestiriimesi

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatorliige iletilmesi

Tuketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Duzenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

FEDEK Toplantisi (Davet Yazilari, Glindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatiimasi)

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gérevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletiimesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Basvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

B6lum Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

B&liim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

2025-2026 Bahar Yariyilinda Agilacak Servis Dersleri ve Ders Programlarinin Belirlenmesi

2025-2026 Guz Yariyili Final Sinav Tarihlerinin Belirlenmesi




ARALIK

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FEN FAKULTESI 2025 YILI BiRiM i$ PLANI

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor islemleri

Destek Hizmetleri Presoneli Gérevlendirme ve Puantaj islemleri

Gorevlendirmeler

2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt disi kisa streli gérevlendirme

2547 Sayih Kanunun Ek 33. Maddesine gore uzun sireli gérevlendirme

2547 Sayili Kanun 40-a md. kapsaminda ders vermek tizere gérevlendirme

7100 sayili Kanun kapsaminda Dr. Ar. Gor. ders vermek Uzere gorevlendirme

2547 Sayili Kanunun 37. maddesine gore Doner Sermaye kapsaminda gérevlendirme

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda TGB Gérevlendirme

2547 Sayili Kanunun 14. md. kapsaminda misafir arastirmaci ve yardimci akademik personel olarak gorevlendirme
2547 Sayih Kanunun Ek 34. md. kapsaminda Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci Olarak Goérevlendirme
2547 Sayili Kanun Ek 46. md. kapsaminda kismi stireli gérevlendirme

10. 2547 Sayili Kanun 38. madde kaspamindaki gérevlendirmeler

LN EWN P

Oncelikli Alan Aragtirma Gérevlisi Alimi (Basvuru kontrolleri, n ve nihai degerlendirme)

1. Dr. Ogr. Uyesi Alimi (Bagvurularin alinmasi , bilim jiiri gériislerinin alinmasi, 6n degerlendirme)
2. Yabanci Uyruklu dogent ve profesdr bagvurularinin personele iletilmesi

Akademik/idari Personel Ozliik islemlerine iligkin yazigmal
1. Atanma - Oryantasyon - Mentdr atama

2. Terfi

3. Emeklilik

4. istifa

5. Gorev yeri degisikligi

6. Disiplin

Gorev Suresi Uzatma

1. Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

2. Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma

3. Ar. Gor. Gorev Suresi Uzatma

4. Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Calisma izni Uzatilmasi

2025 Yili Ogretim Elemani Taleplerinin Alinmasi

O&RENCI iSLERI BiRiMi

Béliimlerden Gelen Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

YOK Lisans Destek Bursu Yazismalari

2025-2026 Bahar Yariyilinda Agilacak B6lim Dersleri ve Ders Programlarinin Belirlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyilinda Dersten Cekilme Taleplerinin Degerlendirilmesi, Karara Baglanmasi, OiDB'ye Bildirilmesi

Programlarin YKS Kontenjanlarinin Belirlenmesi

iDARI iSLER BiRiMi

Derslik, Amfi, Cihaz, Arag, VPN erisimi, Web Sitesi Acma vb Taleplerine iligkin Yazismalar

Kurum ici ve Kurum Disindan Gelen Duyuru Yazilarinin B6lim Baskanliklari ile Personele Duyurulmasi

CIMER Basvurularina iliskin Yazigmalar

Lisans Programi Ogrencilerinin Yurtta Kalma Taleplerine iliskin Yazigmalar

Stratejik Plan, is Sagligi ve Giivenligi, i¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Calismalari ve Yazismalar

Bulus Bildirimi-FSMH-Fikri Sinai Mulkiyet Haklari, Degerlendirme ve Destekleme Kurulu Tarafindan Degerlendirilmesi

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Talepleri ve Topluluk Uyesi Ogrencilerin izinli Sayilmasina iliskin Yazigmalar

Bolim Binalarinin Kullanimina iliskin Yazismalar

Laboratuvar Kimyasal Atiklarin Toplanmasi, Tehlikeli Atik Sorumlularina iliskin Yazigmalar

Kurum Disindan Gelen Analiz Taleplerinin Bolimlere iletilmesi

MALI iSLER BiRimi

Aylik Ek Ders Odemelerinin Gerceklestiriimesi

31. Madde Kapsaminda Gérevlendirilenlere iliskin Odeme Gergeklestirilmesi

Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin Aylik Muhtasar Beyanname Verilmesi

Doktor Ogretim Uyesi Jiri Odemelerinin Gergeklestirilmesi

Biitce Odenek Durum Bilgisi Kontrolii

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilerek, Gerekli Satin Alma islerimlerinin Gergeklestirilmesi

TUBIKTAK Projeleri Dekanlik Paylarinin Aylik Olarak Giincellenmesi ve Odeme Evraklarinin BAP Koordinatorliige iletilmesi

Tuketim Malzemeleri Stok Takibi ve Cikis Raporu Duzenlenmesi

Sarf ve Laboratuvar Malzemeleri Giris / Cikig islemleri

Demirbas Malzemelerin Barkodlama ve Envanter Takip islemleri

Yilsonu Biitge Kapama islemeleri

Yilsonu Son Giinii Sayim Kurulu Uyeleri ile Yapilan Taginir Sayimi islemleri

OZEL KALEM BiRiMi

Her Hafta Carsamba Guinleri Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Gindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

Her Ay En Az Bir Fakiilte Kurulu Toplantisi (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Kararlarin Yazilmasi)

B&liim Bagkanlari Toplantisi (Davet Yazilari, Giindem Olusturulmasi, Tutanaklarin Yazilmasi ve imzalatilmasi)

BOLUM SEKRETERLIGI

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Techizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gorevlisi Aimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletiimesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Bagvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

Bolim Kurulu Toplantilarinin Dizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Gorii, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum igi veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

Boliim Baskanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

2025-2026 Bahar Yariyilinda Agilacak B6lim Dersleri ve Ders Programlarinin Belirlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyilinda Dersten Cekilme Taleplerinin Degerlendirilmesi, Karara Baglanmasi, OiDB'ye Bildirilmesi

Lisans Programi igin YKS Kontenjani Belirlenmesi
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