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Kuruluş Amacı: 

 

Bayburt Üniversitesi İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi 2015 yılında kurulmuştur. Bünyesinde Türk Dili ve 

Edebiyatı Bölümü, Tarih Bölümü ve Sosyoloji Bölümü bulunan Fakültemizde; ilk olarak 2016-2017 Eğ itim-

Öğ retim yılında Türk Dili ve Edebiyatı ile Tarih Bölümlerine öğ renci alımı yapılmıştır. 2017-2018 Eğ itim-

Öğ retim yılında Türk Dili ve Edebiyatı ile Tarih Bölümlerine öğ renci alımı yapılmıştır. 2018-2019 Eğ itim-

Öğ retim yılında Sosyooji Bölümüne öğ renci alarak devam etmiş tir. 

Fakültemiz programlarında verilen eğ itimin temel amacı; Uluslararası düzeyde bilim üreten, öğ rencilerine 

dünya standartlarında mesleki bilgi, beceri ve donanım kazandıran; en az 1 yabancı dil bilen; yenilikçi, rekabet 

edici, araştıran, eleş tiren, kazandığ ı bilgileri esnek ve yaratıcı biçimde kullanabilen, insan haklarına ve 

toplumun değ er yargılarına saygılı bireyler yetiş tirmektir. 

 
Yapılan İş ve Görevler: 
 

İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi, 05 Haziran 2015 tarih ve 29377 sayılı Resmi Gazete’ de yayınlanan onayla 

2015/7723 sayılı kararla kurulmuş  akademik bir teşkilat olup, yasada belirtilen görev ve yetki alanı 

çerçevesinde hizmet vermekle beraber, çalışmalarını yerine getirirken Genel Sekreterlik Makamı 

doğ rultusunda Rektörlüğ e karş ı sorumluluğ unu yerine getirmektedir. 

İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanlığ ı’nın görev, yetki ve sorumlulukları aşağ ıda belirtilmektedir: 

 Yapılacak faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve kaliteli olarak yerine getirilebilmesi için tüm idari 

birim personelinin faaliyetlerini programlamak, 

 Fakülte Öğ rencileri ve akademik-idari personelleri ile ilgili disiplin, idari ve akademik iş lemleri 

yürütmek, 

 Öğ rencilerine Eğ itim-Öğ retim alanında Fakülte Programlarında planlanan eğ itim içeriklerine uygun 

olarak hizmet sunulması için gerekli fiziki ve beşeri şartları sağ lamak, 

 Fakülte Birim ve Programları tarafından bildirilen ihtiyaçlar doğ rultusunda idari ve akademik personel 

ihtiyaçlarını belirleyip teminini koordine etmek, 

1.Birimler 

a. Fakülte Sekreterliğ i 

b. Dekan Sekreterliğ i  

c. Bölüm Sekreterliğ i 

d. Yazı İş leri Birimi 
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e. Personel ve Özlük İş leri Birimi 

f. Taş ınır Kayıt Kontrol ve Satın Alma Birimi 

g. Tahakkuk Birimi 

 

2. Kalite/Yönetim Sistemi Sorumlusu 

a. Fakülte Sekreterliğ i:   

 Fakülte Çalışan İdari Personellerin eğ itim, bilgi ve beceri durumlarına göre iş  bölümünü denetimini 

sağ lamak, 657 Sayılı DMK 10. Maddesi gereğ i amiri olduğ u kuruluş  ve hizmet birimlerinin maiyetindeki 

memurlarını yetiş tirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek, birinci sicil amiri olarak İdari 

Personelin izinlerini Fakültedeki iş  ve iş leyiş i aksatmayacak şekilde düzenlemek, idari ve Akademik 

Personelin özlük hakkı iş lemlerinin kontrolünü ve yürütülmesini sağ lamak, dekanlığ a gelen iç-dış  bütün 

yazışmaları zamanında, düzgün ve kontrollü yapılmasını sağ lamak, baş ta özlük dosyaları olmak üzere 

güncel ve arş iv dosyalarının denetimini sağ lamak, Dekanlık Makamına sunulacak yazıları kontrol ederek 

parafe etmek, fakültenin güvenliğ i ile ilgili önlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve kontrol 

altında tutarak yönetmek, iş  sağ lığ ı ve güvenliğ i ve sivil savunma alanlarındaki çalışma ve toplantılara 

Fakülteyi temsilen katılarak konu ile ilgili denetimleri ve alınabilecek önlemleri sağ lamak, idari Personel 

kadro ihtiyaçlarını planlayarak ilgili birimlere bildirmek, personelini performansına göre değ erlendirerek 

gerekli gördüğ ü durumlarda rotasyona tabi tutmak, fakültenin eğ itim-öğ retim, akademik ve idari 

personel ve fiziki mekânı ile ilgili istatiksel bilgileri tutmak ve güncellemek, verilen bütçenin planlamasını 

yaparak harcama yetkilisine sunar, fakültenin hafta içi ve hafta sonu eğ itim-öğ retime hazır olmasını 

sağ lar, fakülte kurul yazılarının gündemlerinin hazırlatarak alınan kararların ilgililere dağ ıtımını kontrol 

etmek, fakülte personelinin mesai saatlerine riayetini ve 657 DMK’nın öngördüğ ü kılık kıyafetlerde 

mesaide bulunmasını sağ lamak, Dekanın veya üst yönetimin alanı ile ilgili vereceğ i diğ er iş leri yapmak. 

 

b. Dekan Sekreterliğ i: 

 İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanlığ ı’na bağ lı olarak görev yapmakta olan Dekan Sekreterliğ i 

Çalışanları; Dekanın seyahat, randevu, resmî-özel haberleşme ve gizlilik taş ıyan yazışma iş lerini 

yürütmek, dekanın özel ve kurumsal dosyalarını tutmak ve arş ivlemek, fakülte kurullarının (Yönetim 

Kurulu, Fakülte Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulu)  gündemlerini bir gün önceden hazırlamak, alınan 

kararları karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dağ ıtımını yapmak/yaptırmak, dinî ve millî bayramlarda 

dekanın tebrik mesajlarını hazırlayarak posta veya elektronik ortamda dağ ıtımını sağ lamak, dekan ve 

dekan sekreterliğ i odalarının bakım ve temizliğ ini kontrol etmek ile yükümlüdür. 
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c. Bölüm Sekreterliğ i Birimi: 

Gelen evrakların kaydını yaparak birim amirine sunmak ve havale işlemlerine göre ilgililere teslim 

etmek,  Kendisine verilen yazıları bilgisayarda yazmak, birimin evrak, dosya, arşiv hizmetlerini 

yürütmek, yazılan evrakların imza ve onay işlemlerinin tamamlanmasını takip etmek, imzalanan 

yazıların kaydını yaptıktan sonra ilgili birimlere, kuruluşlara ya da şahıslara teslimini sağlamak, 

gönderilen yazıların birer nüshasını birim arşivinde saklamak, üniversitede uygulanan dosyalama 

sistemini düzenli bir şekilde birimde uygulamak, birimin ihtiyaç taleplerini yazmak, birimin görev alanı 

ile ilgili olarak birim sorumlusu ve fakülte sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek, 

 

d. Yazı İş leri Birimi: 

 İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanlığ ı’na bağ lı olarak görev yapmakta olan Yazı İş leri Birimi 

Çalışanları; büro iş lerinin zamanında ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağ lamak, gelen ve giden 

evrakları kayıt altında tutarak ilgili birim/bölüm ve makamlara ulaştırılmasını sağ lamak, Fakülte Kurulu, 

Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplantı gündemlerini hazırlamak ve 

üyelere dağ ıtılmasını sağ lamak. Gündem evraklarını Fakülte Sekreteri’ne vermek, Kurul kararlarını yazarak 

kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere gönderilmesini sağ lamak, her türlü tebligatı almak ve alınmasını 

sağ lamak, gelen ve giden yazışmalar için dosya planına göre güncel ve arş iv dosya tutmak, yazıları 

genelge ve talimatlar dahilinde doğ ru ve düzgün olarak yazarak günlü, önemli, ivedi ve gizli evraklar ile 

ilgili iş lemleri titizlikle yürütmek ile yükümlüdür. 

e. Personel ve Özlük İş leri Birimi: 

 Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapılması gereken yardımcı hizmetli 

personelin kararnamelerini hazırlamak, nakil, atama ve istifa değ iş ikliklerini izlemek ve ilgili birimlere 

gerekli bilgileri aktarmak, görevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrılan personelle ilgili bilgileri tahakkuk 

bürosuna bildirmek, akademik personelin görev süreleri, yükselme tarihleri ve askerlik iş lemlerini takip 

ederek fakülte sekreterine bildirmek, gerekli yazışma ve başvuruların zamanında yapılmasını sağ lamak, 

dekanlığ a ya da kiş ilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kiş ilerin eline geçmesini önlemek, 

özlük dosyalarının ya da diğ er yazıların başkaları tarafından görülüp okunması, incelenmesi ya da 

bunlardan belge alınmasına engel olmak, zaman çizelgesine, kılık-kıyafet yönetmeliğ ine uymak, yıl 

sonlarında arş ivlenmesi gereken evrakları kaldırmak, süresi dolanları imha etmek ya da geri kazandırmak 

için güvenilir kuruluş lara teslim etmek, yasa ve yönetmeliklerde yapılan değ iş iklikleri izlemek, üst 

makamlara, diğ er kurum ve kuruluş lara gönderilen evrakların bir nüshasını muhafaza etmek, Fakültenin 
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etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek, gizliliğ e riayet etmek, fakülte mallarını, 

kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak, savurganlıktan kaçınmak, fakülte ile ilgili istatiksel bilgileri 

tutmak, hassas ve riskli görevleri bulunduğ unu bilmek ve buna göre hareket etmek, mesai bitiminde 

bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağ lamak. 

Fakülte sekreterinin uygun göreceğ i diğ er iş leri yapmaktır.   

f. Taş ınır Kayıt, Kontrol ve Satın Alma Birimi: 

 Tüketim ve demirbaş  ( eğ itim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal 

malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) 

malzemelerinin ihale ile satın alım iş lemlerini yapar. Fakültenin tüketim ve demirbaş  malzeme ihtiyaçlarını 

tespit eder. Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taş ınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip eder. 

Satın alınan tüketim ve demirbaş  malzemelerini kayıt altına almak  için ambar memuruna teslim eder. 

İhale ve satın alım iş lemlerinde tutulan evrakların arş ivlenmesini yapar. İhale ve satın alım iş lemlerinin 

kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasını sağ lar. Hizmet alımı ile ilgili iş lemleri yürütür. 

Taş ınırların yılsonu sayım iş lemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığ ına iletir. Taş ınır iş lem fiş i, zimmet fiş i, sayım tutanağ ı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına 

alınmasını ve arş ivlenmesini sağ lar. Kullanımdan düşen demirbaş  malzemelerinin tespitini yapar, Değ er 

Tespit Komisyonuna bildirir. Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında mutemetlik ile eşgüdümlü 

olarak çalış ır. Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip eder.  Tüketim ve 

demirbaş  malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağ lar. Ambar memurunun 

bulunmadığ ı hallerde ambar memurunun görevlerini yapar. Dekanlığ ın görev alanı ile ilgili vereceğ i 

diğ er iş leri yapar. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karş ı 

sorumludur. 

 

 

 

g. Tahakkuk Birimi 

 Görevlendirildiği birimin, bütün işlemlerini kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik 

ilkelerine uygun, kurum bütçe ve iş programlarını dikkate alarak yönetmek, Bütçe işlemlerini, satın 

alma birimi ile birlikte gerçekleştirmek, kayıtlarını tutmak ve raporlarını hazırlamak, Bütçe uygulama 

sonuçlarını satın alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunları önleyici ve etkinliği artırıcı tedbirler 

üretmek, Bütçe ödeneklerinde: ödeneklerin dengeli ve verimli bir şekilde kullanılması için gerekli 

tedbirleri almak ve yönetime bilgi vermek, ödenek aktarmaları ve yedek ödenek taleplerini 

sonuçlandırmak, ödenek üstü harcamalar yapılmamasına dikkat etmek, Resmi yazışma yoluyla 
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gerçekleştirilen her türlü bütçe ödenekleri revize işlem kayıtlarını “e-bütçe” programına işlemek, 

dosya dolabındaki ilgili klasörlerde muhafaza etmek. Maaş, idari görev ücretleri, tedavi ve ilaç 

giderleri, yurtiçi ve yurtdışı geçici ve sürekli görev yollukları, ek ders ücretleri, sınav ücretleri, fazla 

mesailerle ve fakülte haberleşme giderlerini ilgili mevzuatına göre tahakkuk ve muhasebe işlemlerini 

yapmak, Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri usulüne uygun olarak tutmak, 

muhafaza etmek, denetime hazır bulundurmak. Ödeme evraklarını düzenlemek, kayıtlarını tutmak, 

birer kopyasını dosya dolabındaki ilgili klasörlerde muhafaza etmek, Mal beyanlarının 3628 sayılı Mal 

Bildirimi Kanuna göre alınması, gizlenmesi ve ilgili yerlere gönderilmesinin sağlanması ile diğer 

beyan ve bildirilerin gönderilmesi sağlamak, görevleri ile ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, 

talimat gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalar yapmak, görev ve yetkileri içerisinde bulunan konularda 

kurum içi ve kurum dışı yazışmalar yapmak, çalışmalarda etkinliği artırmak, iş akışını hızlandırıcı ve 

israfı önleyici tedbirler almak, görevlendirildiği birimin çalışma programını yapmak, demirbaş eşyanın 

talimatlara uygun olarak kullanılmasını ve korunmasını sağlamak, odasındaki demirbaş ve her çeşit 

malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yaptırılmasını sağlamak, göreviyle ilgili evrak, eşya araç 

ve gereçleri korumak ve saklamak, tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, kullanmakta olduğu araç 

ve gereçleri her an hizmete hazır bir şekilde bulundurulmasını sağlamak, amirlerince verilen, çalışma 

alanına giren benzeri diğer görevleri yapmak, bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından 

verilen, diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

 

2. Kalite/Yönetim Sistemi Birimi/Ekibi  

Bayburt Üniversitesi Kalite Politikası ve Hedefleri doğrultusunda İTBF’de Kalite Yönetim Sistemi kurulması, 

uygulanması, izlenmesi ve sürekliliğinin sağlanmasına yönelik çalışmalarını  yürütmek.   


