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Kurulus Amaci:

Bayburt Egitim Fakultesi, 2002 yilinda Atatiirk Universitesi’ne bagdh olarak kurulmus ve 2003 yilinda
iIkdgretim Bélimii altinda acilan Fen Bilgisi Ogretmenligi ve Sinif Ogretmenligi ana bilim dallarinda égrenci
yetistirmeye baslamistir. 22.5.2008 tarih ve 5765 sayili kanunun Ek: 97. maddesi geredi Bayburt
Universitesi kurulmus ve Fakiiltemiz Bayburt Universitesi'ne bagli olarak bugiinki statiisiine kavusmustur.
4 yilk egitim slresine sahip olan Faklltemiz, Sinif Ogretmenligi ve Fen Bilgisi Ogretmenligi
programlarindan 2007 yilinda Atatiirk Universitesine, 2012 yilinda ise Bayburt Universitesine bagl olarak

ilk mezunlarini vermistir.

Kuruldugu gunden beri 6grencilerine nitelikli bir egitim vermeyi temel misyonu olarak goren Bayburt
Egitim Fakiltesinde aktif olarak Temel Egitim Bolimi altinda Sinif Ogretmenligi ve Okul Oncesi
Ogretmenligi, Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Bolimi altinda Fen Bilgisi Ogretmenligi ve ilkégretim
Matematik Ogretmenligi, Tirkce ve Sosyal Bilimler Egitimi Bolimu altinda Tirkge Ogretmenligi ve Sosyal
Bilgiler Ogretmenligi, Egitim Bilimleri Bélimi altinda Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik(1.0.-11.0.),
Yabanci Diller Egitimi Bélimi altinda ingilizce Ogretmenligi programlarinda 6égrenciler egitim

gbrmektedirler.

Yapilan is ve Gorevler:
e Egitim Fakiiltesi, YOK, Yuksek Ogretim Kurumlari Teskilat Kanunu ile BAYU’niin tabi oldugu diger
mevzuat cercevesinde, yasada belirtilen goérevleri ve yetki alaninin gerektirdigi hizmetleri sunar.

Calismalarini yerine getirirken Rektorlige karsi sorumludur.

Egitim Fakiiltesi Dekanligi’nin gérev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtiimektedir:

o 2547 sayil Yuksekogretim Kanununun (Kanun) 12'nci maddesinde “gesitli diizeylerde egitim-
6gretim, bilimsel arastirma, yayim ve danigsmanlik” hizmeti sunmak olarak tanimlanan Universitenin
gorevlerinden, kendi alani ile ilgili konularin yerine getirilmesi,

e Gorev alani ile ilgili ve toplumun yararina olacak konularda, ilgili kurumlarla isbirligi yaparak
toplumsal, yoresel sorunlarin ¢éziimine yonelik calismalar yapilmasi, sonuglarin toplum yararina
sunulmasi ve kamu kuruluslarinca istenecek inceleme ve arastirmalarin yapilmasi, bu kapsamdaki

dustince ve Onerilerin bildiriimesi,
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e Yapilacak faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve kaliteli olarak yerine getirilebilmesi igin tim
akademik ve idari birim personelinin faaliyetlerinin planlanmasi, bu faaliyetlerin planlamalara uygun
bicimde yerine getiriimesi,

e Fakdltenin idari, mali, fiziki kaynaklari ile ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, kaynak ydnetiminin
yapilmasi, saglanan kaynaklarin etkin ve verimli bir bigcimde kullanimi,

¢ Yillik batgenin planlamasi, planlamalara uygun olarak harcanmasi,

e Hizmetigi egitim ihtiyacinin belirlenmesi ve yillik egitim planlamasi yapilmasi,

e Fakdlltenin egitim-6gretim, personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgilerin tutulmasi,

o Fakdilte 6grencileri ve akademik-idari personel ile ilgili disiplin, idari ve akademik islemlerin
yurGatilmesi,

e Ogrencilere Egitim-Ogretim alaninda Fakiilte Programlarinda planlanan Egitim igeriklerine uygun
olarak hizmet sunulmasi icin gerekli fiziki ve beseri sartlari saglanmasi,

o Fakdilte Birim ve Programlari tarafindan bildirilen ihtiyaglar dogrultusunda idari ve akademik

personel ihtiyaclarinin belirlenmesi ve teminin koordine edilmesi.

Egitim Fakliltesi bu gérevlerini kendisine bagli asagida belirtilen birimler aracilidiyla yerine

getirmektedir:
a. Fakiilte Sekreterligi:

v Fakiiltede Calisan idari Personelin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gére is boliimii, denetimi,

v Idari ve Akademik Personelin 6zliik islemlerinin kontrolii ve yiiriitiilmesi, mevzuata uygun olarak
mesailerini yerine getirmesini saglama,
Dekanliga gelen i¢-dis yazigsmalarin yapilimasi,
Kayit, dosyalama, istatistik ve arsiv hizmetlerinin yartttlmesi, denetimi,
Fakdiltenin gtivenligi, temizligi ile ilgili dnlemlerin alinmasi,
is sagligi ve glivenligi ve sivil savunma alanlarindaki calismalarin yapilmasi, énlemlerin alinmasi,
idari personel kadro ihtiyaglarinin planlanmasi, ilgili birimlere bildirilmesi,
idari personelin performansina gére degerlendiriimesi, rotasyona tabi tutulmasi,
Fakulteye verilen butgenin planlamasinin yapiimasi, harcama yetkilisine sunulmasi,

Fakultenin hafta ici ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasinin saglanmasi,
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Fakulte Kurul yazilarinin gindemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dagitimini kontrol

etmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
BYT DEKAN YARDIMCISI DEKAN

Form No:F06/ BAYU/00




Kod No: ITO1/EF

Yayin Tarihi: 08.04.2019

iS TANIMI

Revizyon Tarihi/ No: 12/
06/2023

BAYU Sayfa No: 3/5

Birim/ Bolim | Egitim Fakdltesi

b. Dekan Sekreterligi:
v Dekanin seyahat, randevu, resmi-6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazismalarin yapiimasi,
v Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarinin tutulmasi ve arsivienmesi,
v’ Fakilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu) gindemlerinin
hazirlanmasi, alinan kararlarin kaydedilmesi ve ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi,
v' Dinf ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarinin hazirlanmasi ve génderilmesi,

v Dekan ve Dekan Sekreterligi odalarinin bakim ve temizligini kontrol edilmesi.

c. Bolum Sekreterligi:

v' Gelen evraklarin kaydini yaparak birim amirine sunmak, havale yapildigi kisi/kisilere
iletmek/teslim etmek,

v Kendisine verilen yazilari ve Bolimun ihtiyag taleplerini yazmak,

v" Yazilan evraklarin imza ve onay islemlerinin tamamlanmasini takip etmek, imzalanan yazilarin
kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere, kuruluglara ya da sahislara teslimini saglamak,

v" Birimin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini yuritmek; génderilen yazilarin birer niishasini birim
arsivinde saklamak,

v" Universitede uygulanan dosyalama sistemini diizenli bir sekilde Birimde uygulamak,

v' Yatay gecis basvuru evraklarini teslim almak, basvuru ve itiraz degerlendirme sonuglarini
basvuru sahiplerine/égrencilere duyurmak,

v' Birimin gorev alani ile ilgili olarak Birim Sorumlusu ve Fakdilte Sekreteri tarafindan verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.

v’ Savurganliktan kaginmak,
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Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
v' Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin

kapall tutulmasini saglamak.

d. Yaz isleri Birimi:

v" Buro islerinin yUrGitulmesi; gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi, genelge ve talimatlar
dahilinde fakilte ile ilgili her tir yazismanin yapilmasi, ilgili birim/bdlim ve makamlara
ulastiriimasi,

v" Her tUrli tebligatin alinmasi, gelen ve giden yazismalar icin dosya planina gore giincel ve arsiv

dosyalamanin yapilmasi,
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v Yilsonlarinda arsivlienmesi gereken evraklarin kaldiriimasi, sliresi dolanlarin imhasi, ya da geri
kazanimi igin kuruluslara teslim edilmesi,

v Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin izlenmesi.

e. Personel ve Ozliik isleri Birimi:

v’ Fakilte akademik ve idari personeli ile ilgili 6zlUk islerinin; nakil, atama, istifa, yer degisikligi,
emeklilik, askerlik, gorev suresi uzatimi, terfi, izin vb islemlerinin yartttlmesi,

v Birim yazigsmalari, evraklarinin mevzuat gereklerine uygun olarak muhafaza edilmesi ve
arsivlenmesi,

v Fakilte akademik ve idari personelinin, mali konulardaki yikimlulikleri ile ilgili evraklarin
dizenlenmesi ve tahakkuk birosuna bildiriimesi,

v Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna goére alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere

gonderilmesinin saglanmasi.

f. Tasinir Kayit, Kontrol ve Satin Alma Birimi:

v' Fakdltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarinin ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat vb.) tespit edilmesi, alimi yapilan malzemenin kaydinin
tutulmasi,

v’ Fakiltenin demirbas malzeme, ekipmandan bakim ihtiyaci olanlarin tespiti,

v Tasinir igslem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasi
ve arsivlenmesi,

v Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitinin yapilarak ilgili birim veya komisyona

bildirilmesi.
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Tahakkuk Birimi:

Bitce islemlerinin, satin alma birimi ile birlikte gerceklestiriimesi, kayitlarin tutulmasi, raporlarinin
hazirlamasi,

Bltce 6deneklerindeki ddeneklerin bu konudaki planlamaya uygun olarak kullaniimasi, ek
O6denek taleplerinin sonuglandirilmasi, her turli bltce 6denekleri revize islem kayitlarinin
otomasyona islenmesi ve muhafaza edilmesi,

Maas, idari gorev Ucretleri, yurtici ve yurtdisi gegici ve surekli gorev yolluklari, ek ders Ucretleri,
sinav Ucretleri, fazla mesai Ucretleri ve fakllte haberlesme giderlerinin ilgili mevzuata gore
tahakkuk ve muhasebe islemlerinin yapilmasi,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgelerinin usuline uygun olarak tutulmasi,
muhafaza edilmesi, denetime hazir bulundurulmasi,

Birimle ile ilgili kanun, tuzuk, yonetmelik, genelge, talimat gibi dizenlemelerle ilgili galismalarin

takip edilmesi.

Teknik Hizmetler (Bakim, Onarim) Birimi:

Su, kalorifer, elektrik, aydinlatma ve ses sistemlerinin kurulumu, bakim ve onarim iglerinin
yapiimasi,

Fakilte’'nin ahsap tamir islerinin yapiimasi,

Fakiltede bulunan cihazlarin kurulumu, bakim ve onarimlarinin yapilmasi,

Arizalarin giderilmesi veya ariza giderilemiyorsa raporlanmasi, ilgili tst birimden yardim
saglanmasi,

Birime iletilen sorunlarin yerinde incelenmesi, gerekli malzemenin temin edilmesi, temininin

saglanmasi.

Kalite/Yonetim Sistemi Ekibi:

BAYU Kalite Yoénergesi, Kalite Politikasi ve hedefleri dogrultusunda Egitim Fakltesi Kalite/Y®6netim

Sistemi kurulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve surekliliginin saglanmasi calismalarinin Dekan adina

yuratalmesi.
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