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KURULUS AMACI

Bayburt Universitesi Uygulamal Bilimler Yiiksekokulu Bakanlar Kurulunca 16/02/2016 tarih ve 2016/8555
sayili kararname ile kurulmustur. YUksekokulumuzda “Yonetim Bilisim Sistemleri” ve “Organik Tarim
isletmeciligi” bolimlerinin agilmasi 13.07.2016 tarihinde uygun goérilmis ve bu béliimlere 2017-2018
egitim ve oOgretim yili itibariyle 6grenci alimi yapiimis olup hizmet vermeye baslamistir. Bakanlar
Kurulunun 04/06/2018 tarihli ve 2018/11959 sayili kararnamesi ile Uygulamal Bilimler Yuksekokulu
kapatilarak; Uygulamali Bilimler Fakultesi kurulmustur. Fakultemiz ayrica “Sosyal Hizmet”, “Dijital Oyun
Tasarimi”, “Gumrik Isletme” ve “Acil Yardm ve Afet Y&netimi” bolimlerini de biinyesinde
barindirmaktadir.

Fakiltemiz programlarinda verilen egitimin baglica amaci; evrensel nitelikteki degerlerle birlikte Glkemizin
temel degerlerine sahip olan, arastirmaci, girisimci, katihmci, paylasimci, bilgi ve teknolojiyi Ureten,
Urettigi bilgi ve teknolojiyi yasama uygulayabilen, mesleki acidan donanimli, alaninda yetkin bireyler

yetistirmektir.

YAPILAN iS ve GOREVLER

Bayburt Universitesi Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Milli Egitim Bakanh@inin teklifi (izerine, 28/03/1983
tarihli ve 2809 sayili Kanunun ek 30’'uncu maddesine gore, Bakanlar Kurulunca 16/02/2016 tarih ve
2016/8555 sayili kararname ile kurulmustur. Bakanlar Kurulunun 04/06/2018 tarihli ve 2018/11959 sayili
kararnamesi ile Uygulamali Bilimler YlUksekokulu kapatilarak; Uygulamali Bilimler Fakultesi kurulmustur.
Fakiltemiz yasada belirtilen gérev ve yetki alani cercevesinde hizmet vermekle birlikte calismalarini
yerine getirirken Genel Sekreterlik makami dogrultusunda Rektérlige karsi sorumluluklarini yerine
getirmektedir.

Uygulamali Bilimler Fakultesi Dekanhiginin gérev yetki ve sorumluluklari agsagida belirtiimektedir;

o Egitim ve ogretim faaliyetlerinde etkinlik ve verimliligin gerceklestiriimesi igin planlama, érgitleme,
yoneltme, esgudim ve denetleme iglevlerinin yapilmasi,

o Fakullte 6grencileri ve akademik-idari personelleri ile ilgili disiplin, idari ve akademik islemleri
yerine getirmek,

o Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin duzenli bir sekilde yurutulmesi igin
gerekli fiziki ve beseri kosullari saglamak,

o Fakulte icin gerekli akademik ve idari kadro ihtiyaglarini belirleyip, yetkili makamlara bildirmektir.
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2. KALITE YONETIM SiSTEMi EKiBI
1. BIRIMLER
a) Fakulte Sekreterligi

Fakultede ¢aligan idari personelin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gére is bolimu denetimini saglamak,
657 sayilli DMK 10. Maddesi geredi amiri oldugu kurulus ve birimler himayesindeki memurlarini
yetistirmek, ¢alisma durumlarini denetlemek, birinci sicil amiri olarak idari personelin izinlerini fakultedeki
islemlerin aksamasina engel olmayacak bicimde dizenlemek, idari ve akademik personelin 6zIUk
haklariyla ilgili islemlerinin denetimini saglamak, dekanliga gelen i¢-dis tUm yazigmalarin zamaninda,
dizgun ve denetimli gergeklestirimesini saglamak, basta 6zlik dosalari olmak Uzere glncel ve arsiv
dosyalarinin denetimini saglamak, dekanlik makamina sunulacak yazilari denetleyerek paraflamak,
fakultenin guvenligi ile ilgili dnlemleri almak, temizlik birimlerini denetlemek, is sagligi ve guvenligi ile sivil
savunma alanlarindaki calismalara fakilteyi temsilen katilip, konularla ilgili denetimleri yapip, énlemler
alinmasini saglamak, idari personel kadro ihtiyaclarini planlayarak ilgili birimlere iletmek, personeli
performanslarina goére degerlendirip, gerekli gorildiglinde rotasyon uygulamak, fakiltenin egitim-
ogretim, akademik ve idari personel ve fiziki ortamlariyla ilgili istatiksel bilgileri tutmak ve guncellemek,
verilen bitcgenin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunmaktir. Fakiltenin hafta i¢ci — hafta sonu
egitim ve 6gretim faaliyetlerine iliskin dlizenlemeleri yaparak hazir hale getirmek, Fakdlte kurul yazilarinin
gundemlerini hazirlatip, alinmig olan kararlarin ilgililere dagitimini denetlemek, fakilte personelinin mesai
saatlerine uyumasini ve 657 DMK'nin 6ngordugu kilik kiyafetler ile mesailerini gerceklestirmelerini

saglamak, Dekanin ya da Ust yonetimin alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmaktir.
b) Evrak Kayit, Yazi ve Ozliik isleri

Gelen evraklarin teslim alinmasi, EBYS Uzerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim
EBYS kullanicilariyla istisare halinde takip etmek, gelmemesi durumunda ilgili birimlerle iletisim kurmak,
Birimin EBYS Uzerinden giden fiziki evraklarini birim EBYS kullanicilari ile koordineli olarak ilgili birime
gondermek, eksigi varsa ilgili birimlere iletmek, Fakilte akademik ve idari personelin her turli posta
evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak, Fakilteye gelen duyurulardan dekanhdin uygun
goOrduklerini ilan panolarina asmak, gunlik devam gizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini
saglamak, izinli, raporlu vb. durumlari devam cizelgesine islemek, Akademik ve idari personelin izin
islemlerini, izin gln sayilarini takip etmek, izin formlarini Personel Daire Bagkanhgina géndermek, izin
donuslerini resmi yazi ile Personel Dairesi Bagkanhgina bildirmek, Akademik ve idari personelin almis

olduklari saglik raporlarinin suresinin bitiminde goreve baslamalarini kaydetme, raporlari izin formuna
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dénustiirerek gerekli kesintilerin yapilmasi igin Personel Dairesi Bagkanligina géndermek, daimi isgilerin
yillik izin, saglik izin formlarini ve izin dénlglerini Saghk Kultir ve Spor Daire Bagkanligina resmi yaziyla
gbndermek, i¢c ve dis yazismalari yapmak ve arsivlemek, yazismalara tarih ve sayl numaralari vermek,
Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak, Fakilte Kalite ve Yonetim Sistemi Birimi
icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazigmalari yapmak, Fakulte ile ilgili duyurularin
yapiimasini saglamak, Fakultede olugsturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak, Kulttrel faaliyet
yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asiimasi islemlerini yuritmek, Fakilte
akademik ve idari personelinin her tarli posta evraklarinin teslim alinip dagitim iglerini yapmak,
Fakultede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsiviemek, Birimlerde 6gretim
elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan ddullerin listesini
tutmak, Fakilte Kalite ve YoOnetim Sistemi Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglamak, kalite givencesi cergcevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak, ilgili Kanun ve Yo&netmelikler

ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.
c) Maliisler

Fakiltenin yolluk yevmiye, ek ders Ucretleri, fazla mesai, maaslar ve satin alma evraklari dahil bitin
harcamalarin evrakini bitce tertibine ve usulliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim ederek takibini yapmak, her tirli édemenin zamaninda yapilmasini saglamak ve
gerekli onlemleri almak, akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin guninde
oddenmesi icin gerekli tedbirleri almak, Fakilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis
islemlerini gununde yapmak, gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin is ve islemlerini takip etmek, harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek,
usuliine uygun olarak arsivlemek, Fakultede kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin édemelerinin
gercgeklestiriimesini saglamak, ek ddenek ve 6denek aktarim islerini yapmak, yeteri kadar 6édenek olup
olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak, 6deme emrine baglanacak taahhit ve tahakkuk
evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak, giderlerin kanun tuzik ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglamak, Dekanhga ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekanin veya Fakilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek, édemelere
esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen Kkisileri veya kisilere
yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tlrlG bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek, 2547

Sayili Yiksekdgretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine godre goéreviendirilecek personelin kefalet
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islemlerini yapmak, butce tasarisini Tasir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgudimlu olarak hazirlar, EBYS
sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir, Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve igslemleri yapmak yapilan is ve iglemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekgeleriyle birlikte aciklamaktir.
d) Ogrenci isleri

Bitirme Odevi/Bitirme Tasarim Projesi alinmasi, teslimi ve sinavi, burs, CAP kredi disiirme, CAP,
YANDAL ve Yatay Gegis kontenjan belirleme, cesitli 6grenci etkinlikleri icin 6grencilerin goérevlendirilme,
danisman atamasi, ders basari degerlendirme, ders planlarinin guncellenmesi, ders programlarinin
hazirlanmasi, dersin 6n kosullarinin gincellenmesi, dikey gecis kabul, Erasmus Degisim Programi,
gbzetmen goreviendirme, hargsiz pasaport alabilme, izin (Sidreye Sayilan/Siureye Sayillmayan), kredi
artinmi, mazeret sinavi talebi, mezuniyet (Diploma) Téreni, 6grenci disiplin sorusturmasi, Ogrenci

Temsilcisi secimi, Ozel Ogrenci ve Sinav Sonucuna itiraz islemlerinin yiritiimesidir.
e) Tasinir Kayit Kontrol ve Satin Alma

Fakiltenin mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin kayitlari tutmak, icmal
cetvellerini dizenlemek. yilsonu kesin tasinir hesaplarini yapmak ve raporlarini hazirlamak, Maliye ile
hesaplarin uygunlugunu saglamak ve tutturmak, gerektiginde Sayistaya bilgi vermek. Kayitlarini tuttugu
tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak. Satin alinan tasinirlar igin,
teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlari itibariyle tasinir islem fisi dizenlemek, giris
kayitlarini yapmak ve sicil numarasi vermek. Dayanikli taginirlari zimmet fisi karsilhidr kullanima vermek,
zimmet listelerini hazirlamak ve guncellemek. Kaybolma, fire, galinma, devir vs. durumlarda kayitlardan
dusmek, hurdaya ayrilan malzemeler ile ilgili is ve igslemleri yapmak, tasinirlarin yangina, islanmaya,
bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak. Depoda ve kullanimda olan demirbaglari surekli olarak kontrol etmek, ¢alinma ve olaganustu
durumlardan dolayi olusan eksilmeleri harcama yetkilisine bildirmek ve rapor tutmak. Harcama biriminin
malzeme ihtiya¢c planlamasinin yapilmasina yardimci olmak. Personelin tiketim malzemesi taleplerini
almak, cikis islemlerini yapmak ve her U¢ ayda bir muhasebe birimine tiketim malzemeleri ¢ikis raporunu
bildirmek ve kayitlarin uygunlugunu saglamak. Birimlerdeki demirbaglarin kayitlarini tutarak demirbas
listesini ait olduklari odalarda bulundurmak. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk ve
tamiri mimkdn olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da
gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak. Birimiyle ilgili arsiv olusturmak, Fakiltemiz

birimlerine ait arsivlerin duzenini saglamak. Gorevi ile ilgili gelen evraklari, yurarlige giren-degisen yasa
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ve yonetmelikleri takip etmek. Calisma odasinda ve depoda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi
gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri, kapi ve pencerelerin
kapal tutulmasini, temiz ve duzenli tutulmasini saglayarak gerekli guvenlik tedbirlerini almak. Fakulteye
ait varliklari korumak, verimli ve tasarruflu kullanmak. Sorumlulugunda bulunan depo ve arsivleri devir/
teslim etmeden gdrevinden ayrilmamak. Calisma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine titizlikle uymak,
mesai saatleri igerisinde personel tanitim kimlik kartini takmak, Dekan ve Fakuilte Sekreteri tarafindan

verilecek diger gorevleri yapmak.
f- Bolum Sekreterligi

Bolum ile ilgili Elektronik Belge Yonetim Sisteminden gelen yazilar yine sistemden veya elden gelen
yazilari kayit ederek Bolum Bagkanina iletmek. Bolim Sekreterligi ile ilgili tm yazigmalari yurarlikteki
mevzuata ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine uygun hazirlayarak onaya ve imzaya sunmak. Bolim
yazigsmalarini yapmak, gunlik olarak EBYS’i takip etmek ve yazismalari dizenli sekilde dosyalamak.
Bolum o6gretim elemanlarini gerektiginde arayarak toplanti, yazisma ve bolumle ilgili diger isler igin
bilgilendirmek. Bolim Kurulu gindemini olusturmak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari Uyelere
imzalatmak, Dekanlik Makamina ve Fakilte birimlerene gondermek. Boluma ilgilendiren ve isiyle ilgili
mevzuatl slrekli takip etmek. Vize, final, batinleme, mazeret, tek ders vb. sinav islemlerini Bolim
Bagkani ve Fakiilte Ogrenci igleri birimiyle koordineli olarak yiritmek. Yariyll sonlarinda 6gretim
elemanlarindan sinav kagitlarini teslim almak ve arsivienmek (zere o&grenci islerine teslim etmek.
Bolumle ilgili olan dgdrenci dilekgelerini kontrol ederek isleme almak ve sonuglandirmak. Bolim ogretim
elemanlarinin yurt ici ve digi bilimsel toplantilara katiimasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak
Uzere gorevlendiriimesi taleplerini Bélim Baskani onayina ve geregi icin Dekanlik Makamina sunmak.
Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadigi dersleri igin gerekli yazismalari yapmak. Her
egitim-6gretim yili basinda Bélim Baskanlar tarafindan belirlenen 6drenci danismanlarinin Dekanhda
bildiriimesi yazismalarini yapmak. Egitim-Ogretimle ilgili haftallk ders programlari, ders/sinav
gobrevlendirmeleri, sinav programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve &gretim elemanlarina
ulastirilmasini saglamak. Bolimlere bagli akademik personelin gérev strelerinin uzatilmasi ile ilgili
yazismalari yapmak. Gerektiginde bdlim islemleri igin diger birimlerle isbirligi yaparak verilen gorevleri
sonuglandirmak. Birimiyle ilgili argsiv olusturarak arsiv dizenini ve guvenligini saglamak. Bolim
Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Fakilte Sekreterine bilgi vermek.

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasini

saglayarak gerekli glvenlik tedbirlerini almak. Fakilteye ait varliklari korumak, verimli ve tasarruflu
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kullanmak. Dekan, Bélim Baskani ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak. Fakulte

Sekreterinin ve Dekanin verdigi diger igleri yapmaktir.

2. KALITE YONETIM SiSTEMI EKiBI

Bayburt Universitesi Kalite Politikasi ve Hedeflerine paralel olarak Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Kalite
Yonetim Sisteminin tesis edilmesi, iyilestiriimesi, takip edilmesi ve surekli kiinmasi amaciyla gerekli tim

faaliyetlerin gergeklestiriimesidir.
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