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BIRiIM / UST YONETICI SUNUSU

Universitemiz idari Faaliyet Raporu, "Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 hakkinda
Yonetmelik" geregince birimlerimizin hazirlamis olduklar1 birim faaliyet raporlari esas alinarak
hazirlanmigtir. Raporun hazirlanmasinda Yiiksekogretim Kurumlari Faaliyet Raporu Hazirlama
Rehberi" kullanmilmustir. Fakiiltemiz 2024 yili Faaliyet Raporunun kamuoyunu bilgilendirme amacini
kargilamasin1 diler, saygilar sunarim.

Adi Soyadi: Prof. Dr. Memet KULE
Unvani: Dekan

Imza:



1. GENEL BIiLGILER

1.1.MiSYON ViZYON

Misyonumuz:

Kilis 7 Aralik Universitesi Iletisim Fakiiltesi olarak amacimiz; bilgi ¢aginin gerekliliklerine
uyum saglayabilen, toplumun iletisim ihtiyaclarini anlayan ve bu ihtiyaclara etik, elestirel ve
yaratici ¢oziimler sunabilen bireyler yetistirmektir. Kuramsal bilgi ile pratik beceriyi dengeli
bir bi¢imde harmanlayarak, 6grencilerimizi iletisim alaninda yetkin ve sorumluluk bilinci
yiiksek profesyoneller olarak topluma kazandirmay: hedefliyoruz.

Vizyonumuz:
Fakiiltemiz, iletisim egitiminde kaliteyi 6n planda tutan, yenilige agik, arastirma ve iiretime

dayal1 bir 6grenme ortami sunarak; bolgesel diizeyde etkili, ulusal ve uluslararasi platformlarda
taninan, ¢agin iletisim anlayisina yon veren seckin bir egitim kurumu olmay1 vizyon edinmistir.

1.2. TESKILAT YAPISI




YETKi GOREV ve SORUMLULUKLAR
DEKAN

- Dekan kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak {izere Fakiiltenin aylikli 6gretim iyeleri
arasindan en ¢ok iki kisiyi Dekan Yardimcisi olarak seger.

- Her &6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektorlilk makamina rapor verir.

- Fakiilte kurullarina bagkanlik eder, bu kurullarin kararlarin1 uygular ve Fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢calisma koordinasyonunu saglar.

-Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirir, Fakiilte
biitgesi ile ilgili oneriyi Fakiilte Yonetim Kurulu’nun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunar.

- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
yurutir.

- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir. - Fakiiltenin ve bagh
birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel ve verimli bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde yonlendirici rol istlenir.

- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasiyla, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, Rektorlik Makamiyla isbirligi icerisinde tedbirler alir. - Egitim-6gretim,
bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde yonlendiricilik
yapar.

- Dekan, Fakiiltenin ve bagli birimlerinin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik Onlemlerinin alimmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve
yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiillmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore
kars1 birinci derecede sorumludur.

DEKAN YARDIMCILARI

- Senato’ya ve Rektorliige giden yazilari takip ve kontrol etmek,
- Fakiilte Yonetim Kurulu’na sunulan kararlarini incelemek,

- Boliimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerini kontrol etmek,

- Binanin fiziki yapisinin kontrol ve geligimini takip etmek,

- Personeli takip etmek,

- Sosyal etkinlikleri organize etmek,

- Ogrenci Konseyi segimlerini yapmak,

- Ogrencilerle ilgili problemleri ¢dzmek,

- Burs Komisyonu’na bagkanlik etmek.

FAKULTE SEKRETERI

- Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Dekanligi’nca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakiilteye iligkin idari
gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitilmesini koordine etmek ve
denetlenmek.



BOLUM BASKANI

- B6lim bagkani1 Boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her
tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

OGRETIM ELEMANI

- Yiiksekogretim kurumlarinda ve YOK Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bigimde
Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali caligsmalar yapmak ve
yaptirmak, proje hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek.

- Yiiksekdgretim kurumlarinda bilimsel arastirmalar ve yaymmlar yapmak. - Ilgili birim
baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim etmek, kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek
ve rehberlik etmek.

- Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

OGRETIM GOREVLISI
- Ogretim iiyesi bulunmayan alanlarda veya 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularda egitim-
Ogretim ve uygulamalar1 gerceklestirmek, kendi uzmanlik alanlarinda ders vermek.

ARASTIRMA GOREVLISI
- Yiiksekdgretim kurumlarinda yapilan egitim, arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci
olmak ve yetkili organlarca verilen diger gorevleri yapmak.

FAKULTE KURULU

2547 sayili Kanun'un 17. maddesi geregince Fakiilte Kurulunun kurulusu, isleyisi ve gorevleri
asagidaki sekilde belirlenmistir:

a. Kurulus ve isleyisi: Fakiilte kurulu, Dekanin bagkanliginda Fakiilteye bagli boliimlerin
baskanlar1 ile varsa Fakiilteye bagli Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirlerinden ve ii¢ yil igin
Fakiiltedeki Profesorlerin kendi aralarindan sececekleri ii¢, Dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, Yardimci Dogentlerin kendi aralarindan segecekleri bir ogretim iiyesinden
olusur.

- Fakiilte kurulu normal olarak her yariy1l basinda ve sonunda toplanir. - Dekan gerekli gordiigii
hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.

b. Gorevleri: Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimei bir organ olup
asagidaki gorevleri yapar:

(1)Fakiilte Kurulu’nun kararlart ile tespit ettigi esaslari uygulanmasinda Dekana yardim etmek,
(2)Fakiiltenin egitim - 0gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasmi saglamak,
(3)Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

(4)Dekanin Fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

(5)Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar ile egitim - dgretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

(6)Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.



YAZI iSLERI ;

- Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin talimatlar1 dogrultusunda
ilgililere iletmek,

-Evraklar zimmet karsilig1 ilgili birimlere teslim etmek,

-Fakiilteye gelen brosiir ve kitap gibi dokiimanlar1 teslim almak,

-APS, kargo vb. 6zel gelen ve giden belge, zarf ve davetiyeleri teslim almak, gondermek, -
Evraklar1 gidecegi kurum ve sahislara gore tasnif etmek (sehir ici-sehir disi, APS, taahhiitli,
kargo, kurye vb.),

-Gelen ve giden yazismalar i¢in dosya planina gore dosya tutmak, -Biiro islerinin zamaninda
ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

-Giinlii ve ivedi yazilar takip etmek,

-Yazilar1 genelge ve talimatlar déhilinde dogru ve diizglin olarak yazmak ve bekletmeden
ilgililere dagilimim saglamak,

-Fakiilte Kurulu, Y6netim ve Disiplin Kurullarinin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak
ve alinan kararlari kurul iiyelerine imzalatmak. Ilgili birimlere géndermek.

-Akademik personel ilan1 sonunda akademik kadrolara bagvurulart almak.

-Yeni boliim teklifleri ve 6grenim protokolleri i¢in gerekli yazigmalari hazirlamak.

-Ogrenci sorusturmast islemlerinde yazismalar1 hazirlamak.

-Duyurular

-Y1llik Izin ve Mazeret Izni belgeleri hazirlamak

-Amirlerinin emir ve direktifleri dogrultusunda kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

-Yaz1 igleri biirosu caliganlar1 kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

BOLUM SEKRETERI:

-Boliim Bagkanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin talimatlar
dogrultusunda ilgililere iletmek

-Boliim Kurullarmin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve alinan kararlar kurul
tiyelerine imzalatmak. ilgili birimlere gondermek.

-Akademik gorev belgeleri ve Yurt digina ¢ikis belgeleri hazirlamak

-Her yar1yil basinda, ders veren her bir 6gretim elemaninin ders igerik formlarini hazirlamasini
saglamak ve bu formlar1 boliim baskanliginin onayina sunmak, gerektiginde yazmak, ¢cogaltmak
ve dosyalamak.

-Yaryil baglarinda program koordinatdriince hazirlanan haftalik ders programlarini bilgisayar
ortamina aktarmak,

-Kesinlesen haftalik ders programlarini {ist yazi ile dekanliga bildirmek,

-Kesinlesen haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam ve yar1 zamanl
Ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak iletmek,

-Yariyil i¢i ve yariyil sonlarinda program koordinatériince hazirlanan sinav programlarini
bilgisayar ortamina aktarmak,

-Kesinlesen sinav programlarini iist yazi ile dekanlia bildirmek, -Kesinlesen sinav
programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak,

-Yariyil i¢i ve yariyll sonu smavlarindan once fakiilteye ait ortak derslerin 6grenci imza
cizelgelerini hazirlayarak, ders sorumlularina ve sinav gozetmenlerine yazili olarak bildirmek,
-Sinav notlari ile simav evraklarini teslim alma, diizenleme ve Dekanlik arsivine yerlestirmek,
-Yariyilsonlarinda 6grencilerin - yariyll basari  durumlarmi = gosterir  dokiimleri, ders
sorumlularindan 3 niisha halinde imzalanmis olarak imza karsiligi teslim almak,

-Ogrencilerin yariyil basar1 durumlarmni gosterir dokiimlerin iki niishasin {ist yaz ile dekanliga
teslim etmek, bir niishasmi boliim sekreterliginde dosyalamak,



-Fakiilte ve boliimler arasi yazismalar1 yapmak, ilgili yere zimmet karsiligi teslim etmek, -
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
islemek, yazilari ilgili dosyalarda saklamak,

-Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliinca gereginin yapilmasini izlemek ve yanit
gereken yazilarin giiniinde dekanliga iletilmesini saglamak,

-Boliime gelen yazilart bolim baskaninin goriisii dogrultusunda gerekirse bolim 6gretim
elemanlarina ve arastirma gorevlilerine {i¢ giin icinde imza karsiliginda duyurmak ya da
dagitmak,

-Toplantt duyurularim1 yapmak, -Boliim Kurulu toplanti tutanaklarmi bilgisayar ortamina
aktarmak,

-Lisans diplomas1 mutabakati hazirlamak, -Boliimlerin dosyalama islemlerini yapmak, -Basar1
istatistiklerini diizenlemek,

-Mutabakatlar1 hazirlamak ve kontroliinii yapmak,

-Ogrenci dilekgelerini almak, -Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek

MUTEMETLIK:

-Personel maaglarin1 hazirlamak, ek ders, Fazla mesai, Final iicretlerini diizenlemek, -
Yolluklarin 6deme evraklarini hazirlamak,

-Dogrudan Temin Alimlar ve Tek Kaynak alimlari iglemlerini yapmak,

-Fakiiltenin Tasinir mal islemlerini yapmak,

-Elektrik, Su, Telefon 6demeleri 6deme evraklarini hazirlamak,

-Akademik ve idari personellerin ise giris ve ayrilig belgelerini diizenlemek,

-SGK pirim 6demeleri yapmak,

-Personellere verilen demirbag esyalarin zimmet evraklarini hazirlamak.

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek, Idari Yetki Gorev ve
Sorumluluklar: Her Fakiiltede, Fakiilte Dekanina bagl bir fakiilte sekreteri bulunur. Sekretere
bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar sef
ve diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is bolimi Dekanin onayindan sonra
uygulanmak {izere ilgili sekreterce yapilir. Fakiilte Sekreterleri oy hakki olmaksizin bagl
bulunduklari kurumun kurullarinda raportérliik yaparlar. Ogrenci islerinde fiilen gérevlendirilen
personelimiz 6grenci programinda onay yetkisine sahiptir. Program danigmanlar1 6grenci ders
atama ve diger islemlerden sorumludur.

Mali Yetki Gorev ve Sorumluluklar: - Harcama yetkisi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekan
Prof. Dr. Memet KULE’ya ait olup 5018 sayili kanunda belirtilen harcama yetkilerine sahiptir.
- Fakiilte Sekreteri Nihal GENC Gergeklestirme Gorevlisi olarak imza yetkisine sahiptir. Izinli
oldugu zamanlarda yerine vekalet eden kimse imza yetkisine sahiptir.

- Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Sef Devlet TAKAS “dir.



3. IDAREYE ILiSKIiN BIiLGILER

3.1.Fiziksel Yap1

Sayis1 ( Adet)

Alam1 (m2)

Kullanan Sayis1

Amfi

Calisma Odas1

Siif

Bilgisayar LAb.

Toplam

3.2. Arsiv ve Ambar Alani




3.3.insan Kaynaklar

3.3.1. Mevcut Personel Sayisi
YILLAR GiH SHS THS AHS DHS YHS TOPLAM
2024 - - - - - -
3.3.2. Personelin Egitim Durumu
R . oo . Y. L. Veya
IIkogretim Lise On Lisans Lisans Doktora
Kisi Sayis1
Yiizde
3.3.3. Personelin Hizmet Siireleri
1-3 Yil 4-6 Y1l 7-10 Yil 11-15 Y1l 16-20 Y1l 21- Uzeri
Kisi Sayis1
Yiizde




4. Teknolojik Kaynaklar

Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amacl

(Adet) (Adet) (Adet)
Masaiistii Bilgisayar - - -

Diziistii Bilgisayar - - -

Projeksiyon - - -

Fotograf Makinesi - - -

Kameralar o - -

Televizyonlar - - -

Yazici = - -

Tablet - - -




4 . FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDiRMELER

4.1.Mali Bilgiler

2024 YILI MALI TABLOSU

HAZINE Biitce Odenegi Serbest Gercgeklesme Kesin Kalan Aciklama
YARDIMI Odenek (b)  Durumu%  Harcama (a) Odenek
(a*100)/b

01- Personel

Giderleri

(01.01)

02- Sos. Giiv.

Kur. D. Prim.

Giderleri

(02.01)

03- Mal ve

Hizmet Alim

Giderleri

(03.02)

03- Yolluklar

(03.03)

03- Hizmet
Alimlarn
(03.05)

03-Menkul
Mal, Gayri
maddi Hak
Alim, Bakim
Ve Onarim
Giderleri
(03.07)

03-
Gayrimenkul
Mal Bakim Ve
Onarim
Giderleri
(03.08)

06- Sermaye
Giderleri

5. KURUMSAL KABILIiYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

5.1. Zayifliklar
5.2. Ustiinliikler
5.3.Oneri ve Tedbirler



IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda acgiklanan faaliyetler icin idare biitcesinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki
alammm cercevesinde i¢c kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin
islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigim ve harcama
birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontroller gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigin1 beyan ederim. 26.03.2025/Kilis

Mehmet KULE
Dekan



