T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
BIiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : DEKANLIK

Bagh Oldugu Ust Birim : | ESOGU REKTORLUK
Bagl Oldugu Ust Yénetici  |: | REKTOR

Gorevin Alam / Kapsam : | HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanima :

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu, kalite politikas1
dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetleri planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1 - Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda
diizenli calismay1 saglamak,

2 - Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

3 - Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitcesi ile ilgili
Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

4 - Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini siirdiirmek,

5 - Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde,
gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alimmasiyla, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim
ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektdre karst birinci
derecede sorumludur.

6 - Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler :

1- Dekan Yardimecilig1
2- Bolim Bagkanliklar
3- Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
BIiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | DEKAN YARDIMCILIGI

Bagh Oldugu Ust Birim : | ESOGU HUKUK FAKULTESI DEKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | DEKAN

Gorevin Alam / Kapsam : | HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanima :

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu, kalite politikas1
dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerde dekana yardimci olmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1 — Dekanin ¢aligmalarina yardimei olmak.

2 - Dekana, gorevi baginda olmadig1 zaman vekalet etmek.

3 - Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

4 - Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekanlik ve Fakiilte Sekreterligine yardimei olmak,

5 - Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, Panel vb.) Fakiilte Sekreterligi ile koordineli
calisarak organizasyonlari yapmak ve basin yayin kuruluglar1 ve kamu kuruluglari ile irtibata gegmek,

6 - Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in iist diizeyde koordinasyonu saglamak,

7 - Fakiilte Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

8 - Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

Bagh Alt Birimler :

1- Dekan Yardimcilig1 Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 1

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

HUKUK FAKULTESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 FAKULTE YONETIM KURULU
Bagh Oldugu Ust Birim ESOGU REKTORLUK

Bagh Oldugu Ust Yénetici UNIVERSITE YONETIM KURULU
Gorevin Alam / Kapsami HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanima :

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu, kalite politikasi
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in idari faaliyetlerde dekana yardimci olmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1 - Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,

2 - Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak,

3 - Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

4 - Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

5 - Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve gikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar

vermek,

6 - Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurmak ve

bunlarin gérevlerini diizenlemek,

7 - Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
BIiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | FAKULTE KURULU

Bagh Oldugu Ust Birim : | ESOGU REKTORLUK
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | UNIVERSITE SENATOSU
Gorevin Alam / Kapsam : | HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanima :

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu, kalite politikasi
dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek i¢in idari faaliyetlerde dekana yardimer olmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1 - Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan,
program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

2 - Fakiilte yonetim kuruluna iiye segmek,

3 - Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
BIiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | FAKULTE SEKRETERLIGI

Bagh Oldugu Ust Birim : | ESOGU HUKUK FAKULTESI DEKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Yonetici  |: | DEKAN

Gorevin Alam / Kapsami : | HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanima :

Fakiilte sekreteri dekan sekreterligi ve fakiilteye bagli idari birimlerle, fakiiltenin idari hizmetlerinin
ylriitiilmesinden sorumludur. Bu baglamda idari is siireclerinin siirekliligi ve planlanmas1 hususunda
etkili gdrev yapmaktadir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

1- Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gilindemlerini hazirlatmak, ilgililere duyurmak ve
toplantilara raportor olarak katilmak.

2- Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, ilgililere dagitilmas: ve
arsivlenmesini saglamak.

3- FElektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden Fakiilteye gelen yazilar ilgili birim ve kisilere sevk
etmek, geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuclandirilmasini saglamak.

4- Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsma/belgelerini kontrol etmek.

5- Fakiilte yazigmalarini paraf etmek.

6- Fakiiltenin birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak ve personelin
gbzetimini yapmak.

7- Fakiilte Sekreterligi ve bagli birim c¢alisanlarinin goérev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili diger
mevzuata uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag durumunda farkli goérevler i¢in gorevlendirme
ile bunlara ait yetki ve sorumluluklar1 belirleyerek Fakiiltede kesintisiz hizmeti saglamak.

8- Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

9- idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bicimde diizenlemek, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak.

10- Fakiiltenin idari biirolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekan’a oOneride bulunmak ve
personelin kadro ihtiyaclarini planlamak.

11- Akademik, idari personelin 6zliik haklarma iliskin yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve
uygulanmasini saglamak.

12- Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi gibi islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

13- Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerini, gorevlendirmelerini ve siire yenilemelerini
takip etmek.

14- Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek,
koordine etmek ve denetlemek.

15- Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
BIiRIM GOREV TANIM FORMU

16- Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

17- Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik
sekilde kullanilmasini saglamak.

18- Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

19- Fakiiltede 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

20- Yatay Gegis bagvurularini almak, ilgili komisyonlarca degerlendirilmelerini saglayarak kabul edilen
ogrencilerin duyurularini1 yapmak.

21- Her akademik donem basinda, ilgili boliimlerin derslerini 6grenci bilgi sistemine agmak ve dersi
yliriitecek 6gretim iiyelerinin sisteme tanimlanmasini yapmak.

22- Ogrencilerin ara smnav ve ddnem sonu sinavlarmin Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde
yapilmasini saglamak.

23- Ara sinav ve donem sonu siavlarinin notlarinin Akademik Takvimde belirtilen siire iginde 6grenci
bilgi sistemine islenmesini saglamak.

24- Ara smav ve donem sonu smav evraklarini hazirlamak ve sinav sonu¢ evraklarinin toplanip
arsivlenmesini saglamak.

25- Ogrencilerden talep ve dilekgeleri degerlendirilmesi igin ydnetime sunmak.

26- Erasmus ve degisim programi gelen-giden 6grencilerin ilgili yazigsmalari yiriitmek.

27- Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarmi saglamak ve derslerin etkin bir bigimde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli destegi saglamak.

28- Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

29- Fakiilteye ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

30- Bina bakim onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

31- Fakiiltenin konferans, seminer, ziyaret ve tdren islerinin organizasyonunu saglamak ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

32- Rektorliik ve Genel Sekreterlikge organize edilen toplantilara katilmak.

33- Fakiilteye gelen ilan ve duyurulart yaptirmak.

34- Fakiilte web sayfasinin giincellestirilmesi iglemlerini yapmak, kurumsal e-postasini takip etmek, ilgili
birimlere iletmek ve gelen bilgiler dogrultusunda cevaplandirmak.

35- Dekan ve Dekanin Yardimcilarinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler :

1- Dekan Sekreterligi 2 - Personel isleri 3 - Ogrenci Isleri 4- Tahakkuk 5 - Fakiilte Satin Alma
6- Doner Sermaye Satin Alma 7- Fakiilte Tasinir Kayit ve Kontrol 8 - Doner Sermaye Tasimir Kayit ve Kontrol
9- Bilgi Islem 10- Temizlik, Bakim ve Onarim

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
BIiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | BOLUM BASKANLIGI

Bagh Oldugu Ust Birim : | ESOGU HUKUK FAKULTESI DEKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | DEKAN

Gorevin Alam / Kapsam : | BOLUM

Gorevin Kisa Tanima :

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu, kalite politikasi
dogrultusunda, bdliimiin akademik ve idari yonetimini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1 — BOliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarindan ve bdliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesi,

2 - Kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglanmasi,

3 - Fakiilte kuruluna katilir ve boliimii temsil eder.

4 - Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalar1 boliim baskani tarafindan izlenir ve
denetlenir.

5 - Boliim bagkani, her 6gretim yili sonunda boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti
ile gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu, dekanliga sunar.

Bagh Alt Birimler :

1- Boliim Baskan Yardimcilig
2- Anabilim Dali Bagkanlig1

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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