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Kurulus Amaci:

Bayburt Universitesi insan ve Toplum Bilimleri Fakiltesi 2015 yilinda kurulmustur. Biinyesinde Turk Dili ve
Edebiyati Bolimu, Tarih Bolumd ve Sosyoloji Bolimd bulunan Fakiltemizde; ilk olarak 2016-2017 Eg itim-
Og retim yilinda Turk Dili ve Edebiyati ile Tarih Bolimlerine &g renci alimi yapilmistir. 2017-2018 Eg itim-
Og retim yilinda Turk Dili ve Edebiyati ile Tarih Bolimlerine 6g renci alimi yapiimistir. 2018-2019 Eg itim-
Og retim yilinda Sosyooji Bélimiine 6g renci alarak devam etmistir.

FakUltemiz programlarinda verilen eg itimin temel amaci; Uluslararasi dizeyde bilim Ureten, 6§ rencilerine
dlnya standartlarinda mesleki bilgi, beceri ve donanim kazandiran; en az 1yabanci dil bilen; yenilikci, rekabet
edici, arastiran, elestiren, kazandig bilgileri esnek ve yaratici bicimde kullanabilen, insan haklarina ve

toplumun deg er yargilarina saygili bireyler yetistirmektir.
Yapilan is ve Gorevler:

insan ve Toplum Bilimleri Fakultesi, 05 Haziran 2015 tarih ve 29377 sayili Resmi Gazete' de yayinlanan onayla
2015/7723 sayili kararla kurulmus akademik bir teskilat olup, yasada belirtilen gorev ve yetki alani
cercevesinde hizmet vermekle beraber, calismalarini yerine getirirken Genel Sekreterlik Makami
dog rultusunda Rektorlug e karsi sorumlulug unu yerine getirmektedir.
insan ve Toplum Bilimleri Fakultesi Dekanlig 1'nin gorev, yetki ve sorumluluklar agag ida belirtiimektedir:
e Yapilacak faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve kaliteli olarak yerine getirilebilmesi icin tim idari
birim personelinin faaliyetlerini programlamak,
o Fakilte Ogrencileri ve akademik-idari personelleri ile ilgili disiplin, idari ve akademik islemleri
yurttmek,
e Ogrencilerine Eg itim-Og retim alaninda Fakulte Programlarinda planlanan eg itim iceriklerine uygun
olarak hizmet sunulmasi icin gerekli fiziki ve beseri sartlar sag lamak,
e Fakdlte Birim ve Programlari tarafindan bildirilen ihtiyaglar dog rultusunda idari ve akademik personel

ihtiyaclarini belirleyip teminini koordine etmek,

1.Birimler
a. Fakulte Sekreterlig i

b. Dekan Sekreterlig i
c. Bolum Sekreterlig i
d. Yaziisleri Birimi
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e. Personel ve Ozlik isleri Birimi
f.  Tasinir Kayit Kontrol ve Satin Alma Birimi
g. Tahakkuk Birimi

2. Kalite/Y6netim Sistemi Sorumlusu

a. Fakulte Sekreterlig i:

v’ Fakulte Caligan idari Personellerin egitim, bilgi ve beceri durumlarina goére is bolimunu denetimini
sag lamak, 657 Sayill DMK 10. Maddesi gereg i amiri oldug u kurulus ve hizmet birimlerinin maiyetindeki
memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek, birinci sicil amiri olarak idari
Personelin izinlerini Fakultedeki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde dizenlemek, idari ve Akademik
Personelin 6zltk hakki islemlerinin kontrollind ve yurittlmesini sag lamak, dekanlig a gelen i¢-dis bitin
yazigmalari zamaninda, diizgin ve kontrolli yapiimasini sag lamak, basta 6zIik dosyalari olmak Uzere
glncel ve arsiv dosyalarinin denetimini sag lamak, Dekanlik Makamina sunulacak yazilar kontrol ederek
parafe etmek, fakultenin gtvenligi ile ilgili dnlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve kontrol
altinda tutarak yonetmek, is sag lig 1 ve glvenligi ve sivil savunma alanlarindaki calisma ve toplantilara
Fakilteyi temsilen katilarak konu ile ilgili denetimleri ve alinabilecek 6énlemleri sag lamak, idari Personel
kadro ihtiyaclarini planlayarak ilgili birimlere bildirmek, personelini performansina gére deg erlendirerek
gerekli gordug G durumlarda rotasyona tabi tutmak, fakultenin eg itim-6g retim, akademik ve idari
personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgileri tutmak ve gtincellemek, verilen bitcenin planlamasini
yaparak harcama yetkilisine sunar, fakiltenin hafta ici ve hafta sonu egitim-6g retime hazir olmasini
sag lar, fakdlte kurul yazilarinin giindemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dag itimini kontrol
etmek, fakllte personelinin mesai saatlerine riayetini ve 657 DMK'nin 6ngordig U kilik kiyafetlerde

mesaide bulunmasini sag lamak, Dekanin veya Ust yonetimin alani ile ilgili vereceg i dig er isleri yapmak.

b. Dekan Sekreterlig i
insan ve Toplum Bilimleri Fakultesi Dekanlig i'na bag Ii olarak gorev yapmakta olan Dekan Sekreterlig i
Calisanlari; Dekanin seyahat, randevu, resmi-6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini
yurutmek, dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek, fakulte kurullarinin (Yonetim
Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakulte Disiplin Kurulu) gtndemlerini bir giin énceden hazirlamak, alinan
kararlari karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dag itimini yapmak/yaptirmak, dini ve milli bayramlarda
dekanin tebrik mesajlarini hazirlayarak posta veya elektronik ortamda dag itimini sag lamak, dekan ve

dekan sekreterlig i odalarinin bakim ve temizlig ini kontrol etmek ile yakumladur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
iTBF KE BYT DEKAN

Form No: FO../ BUKE/ 00




Kod No: IT.../ ....

INSAN VE TOF_’_LUM BiLiMLERi Yayin Tarihi: 01.01.2017
FAKULTESI Revizyon Tarihi/ No: 00/00
IS TANIMI

Sayfa No: 3/5

BAYUNI

Birim / Bélim: | insan ve Toplum Bilimleri Fakdiltesi

c. Bolum Sekreterlig i Birimi:
Gelen evraklarin kaydini yaparak birim amirine sunmak ve havale islemlerine gore ilgililere teslim

etmek, Kendisine verilen yazilari bilgisayarda yazmak, birimin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini
yuritmek, yazilan evraklarin imza ve onay islemlerinin tamamlanmasini takip etmek, imzalanan
yazilarin kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere, kuruluglara ya da sahislara teslimini saglamak,

gonderilen yazilarin birer nishasini birim arsivinde saklamak, Universitede uygulanan dosyalama
sistemini duzenli bir sekilde birimde uygulamak, birimin ihtiyag taleplerini yazmak, birimin gorev alani

ile ilgili olarak birim sorumlusu ve fakilte sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

d. Yazi isleri Birimi:
insan ve Toplum Bilimleri Fakiltesi Dekanlig'na bag i olarak gorev yapmakta olan Yazi igleri Birimi
Calisanlari; buro islerinin zamaninda ve duzenli bir sekilde ydratdlmesini sag lamak, gelen ve giden
evraklar kayit altinda tutarak ilgili birim/bélim ve makamlara ulastirilmasini sag lamak, Fakdlte Kuruly,
Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti gindemlerini hazirlamak ve
dyelere dag rtilmasini sag lamak. Gindem evraklarini Fakulte Sekreteri'ne vermek, Kurul kararlarini yazarak
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere génderilmesini sag lamak, her tirll tebligati almak ve alinmasini
sag lamak, gelen ve giden yazismalar icin dosya planina gore glincel ve argiv dosya tutmak, yazilari
genelge ve talimatlar dahilinde dog ru ve dizgtn olarak yazarak gunld, dnemli, ivedi ve gizli evraklar ile
ilgili islemleri titizlikle yiratmek ile yakdmluduar.
e. Personel ve Ozlik isleri Birimi:

Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atama ve istifa deg isikliklerini izlemek ve ilgili birimlere
gerekli bilgileri aktarmak, gérevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk
burosuna bildirmek, akademik personelin gorev streleri, yikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip
ederek fakulte sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini sag lamak,
dekanlig a ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
0zlik dosyalarinin ya da dig er yazilarin baskalar tarafindan gortlip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olmak, zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, yil
sonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, sdresi dolanlariimha etmek ya da geri kazandirmak
icin guvenilir kuruluglara teslim etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek, Ust

makamlara, dig er kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarin bir nishasini muhafaza etmek, Fakdltenin
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etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, gizlilig e riayet etmek, fakulte mallarini,
kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kacinmak, fakulte ile ilgili istatiksel bilgileri
tutmak, hassas ve riskli gérevleri bulundug unu bilmek ve buna gore hareket etmek, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini sag lamak.
Fakdlte sekreterinin uygun goreceg i dig er igleri yapmaktir.

f.  Tasinir Kayit, Kontrol ve Satin Alma Birimi:

v’ Tuketim ve demirbas ( eg itim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahgap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar. Fakultenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini
tespit eder. Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolinu takip eder.
Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar memuruna teslim eder.
ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar. ihale ve satin alim iglemlerinin
kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini sag lar. Hizmet alimi ile ilgili islemleri yurdtar.
Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanlig ina iletir. Taginir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag 1 vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini sag lar. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deg er
Tespit Komisyonuna bildirir. Yatinm ve analitik butcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgtdimla
olarak calisir. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile eggidimli olarak takip eder. Tuketim ve
demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini sag lar. Ambar memurunun
bulunmadig i hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar. Dekanlig in gorev alani ile ilgili vereceg i
diger isleri yapar. Yukarda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi

sorumludur.

g. Tahakkuk Birimi
» Gorevlendirildigi birimin, bitlin islemlerini kurum mevzuati g¢ergevesinde, etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun, kurum batce ve is programlarini dikkate alarak yonetmek, Butce islemlerini, satin
alma birimi ile birlikte gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini hazirlamak, Bltge uygulama
sonuglarini satin alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlari 6nleyici ve etkinligi artirici tedbirler
uretmek, Butce 6deneklerinde: 6deneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullaniimasi igin gerekli
tedbirleri almak ve yonetime bilgi vermek, 6denek aktarmalari ve yedek 6denek taleplerini
sonuclandirmak, dédenek Ustli harcamalar yapilmamasina dikkat etmek, Resmi yazisma yoluyla
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gerceklestirilen her tirlG butge ddenekleri revize islem kayitlarini “e-but¢e” programina iglemek,
dosya dolabindaki ilgili klasérlerde muhafaza etmek. Maas, idari gorev Ucretleri, tedavi ve ilag
giderleri, yurtici ve yurtdisi gegici ve slrekli gérev yolluklari, ek ders Ucretleri, sinav Gcretleri, fazla
mesailerle ve fakiilte haberlesme giderlerini ilgili mevzuatina gére tahakkuk ve muhasebe islemlerini
yapmak, Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri usuline uygun olarak tutmak,
muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak. Odeme evraklarini diizenlemek, kayitlarini tutmak,
birer kopyasini dosya dolabindaki ilgili klasérlerde muhafaza etmek, Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal
Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere gonderilmesinin sadlanmasi ile diger
beyan ve bildirilerin gonderilmesi saglamak, gorevleri ile ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge,
talimat gibi dizenlemelerle ilgili calismalar yapmak, gorev ve yetkileri i¢erisinde bulunan konularda
kurum igi ve kurum disi1 yazismalar yapmak, ¢alismalarda etkinligi artirmak, is akisini hizlandirici ve
israfl 6nleyici tedbirler almak, gorevlendirildigi birimin calisma programini yapmak, demirbas esyanin
talimatlara uygun olarak kullaniimasini ve korunmasini saglamak, odasindaki demirbas ve her gesit
malzemenin dizen, temizlik ve bakiminin yaptiriimasini saglamak, goéreviyle ilgili evrak, esya arag
ve geregleri korumak ve saklamak, tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, kullanmakta oldugu arag
ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak, amirlerince verilen, galisma
alanina giren benzeri diger gérevleri yapmak, bagh oldugu sureg ile st yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen, diger isleri ve islemleri yapmak.

2. Kalite/Yonetim Sistemi Birimi/Ekibi
Bayburt Universitesi Kalite Politikasi ve Hedefleri dogrultusunda iTBF’'de Kalite Yénetim Sistemi kurulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve surekliliginin saglanmasina yonelik galismalarini yirdtmek.
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