MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
_ DEKAN
GOREYV TANIMI
Gorev Adi Dekan
Bagh Bulundugu Birim | Marmara Universitesi Rektorliigii
| Amiri | Marmara Universitesi Rektorii

GOREVIN KISA TANIMI: MARMARA Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

(2) Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve igleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

(3) Fakiiltenin d6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

(4) Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

(5) Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini
ve gelistirilmesini saglamak,

(6) Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak; biitiin faaliyetlerin gdzetim, denetim ve takibini yapmak,

(7) Ogrencilere gerekli sosyal ve teknik hizmetleri saglamak,

(8) Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
DEKAN YARDIMCISI
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Dekan Yardimcisi
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: MARMARA Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yliriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda dekana yardimci
olur, dekanin bulunmadig1 zamanlarda vekalet eder.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiiltenin tiim sevk ve idaresinde dekana birinci derecede yardimei olmak,

(2) Fakiiltenin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek ve denetlemek,

(3) Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare hem de harcama
konusunda tam yetki sahibi olmak,

(4) Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek,

(5) Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin1 takip etmek,

(6) Personel ve dgrenci sorunlarinin dekan adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak,

(7) Dekanin uygun gorecegi diger isleri yiiriitmek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
FAKULTE KURULU
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Fakiilte Kurulu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli boliimlerin baskanlari ile varsa
fakiilteye bagl enstitii ve yliksekokul miidiirlerinden ve ii¢ y1l i¢in fakiiltedeki profesorlerin kendi
aralarindan sececekleri ii¢, docentlerin kendi aralarindan sececekleri iki, doktor gretim {iyelerinin
kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim iiyesinden olusan akademik bir organdir.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel aragtirma, yayin faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak,

(2) Fakiilte Yonetim Kurulu’na tiye secmek,

(3) Senatoya fakiilte temsilcisi 6gretim {liyesini segmek,

(4) Fakiilte isleyisine iliskin taslak ¢aligmalar1 ve yonergeleri goriisiip rektorliige sunulmak
tizere karara baglamak,

(5) Fakiilte boliimlerine ait egitim-6gretim planlarini goriigmek, senatoya sunulmak {izere
karara baglamak,

(6) Her donem okutulacak dersleri belirlenmek ve ders dagilimlarin1 yapmak,

(7) OSYM Baskanlig tarafindan alinacak dgrencilerle ilgili yurt ici ve yurt dis1 kontenjanlar
belirlemek,

(8) Boliim agma/kapatma tekliflerini gériismek ve senatoya sunulmak iizere karara baglamak,

(9) Se¢meli derslerin agilma 6nerilerini degerlendirmek,

(10)Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




MARMARA UNIiVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
FAKULTE YONETIM KURULU
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Fakilte Yonetim Kurulu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Dekanin baskanliginda fakiilte kurulunun ii¢ yil i¢in secgecegi ii¢
profesor, iki dogent ve bir doktor dgretim iiyesinden olugan ve idari faaliyetlerde dekana yardimci
bir akademik organdir.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiilte kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,

(2) Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak,

(3) Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisint hazirlamak,

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

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

(6) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Fakulte Sekreteri
Bagh Bulundugu Birim Iletisim Fakiiltesi Dekanlig1
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilteye iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar, planlar,

yonlendirir, koordine eder ve denetler.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
(1) 2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar

(2) Fakiilte Sekreterligine bagh birimler araciligiyla fakiiltenin idari, teknik, mali, egitim-
ogretim hizmetleri ile ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak,

(3) Birimin temel fonksiyonu olan hizmetlerin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve kararlara
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak,

(4) Fakiiltenin idari tegkilatinda bulunan birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu,
uygulanmasi ve denetlenmesi faaliyetlerini ytiriitmek,

(5) Fakiiltenin i¢ ve dis iletisimini saglamak,

(6) Fakiiltedeki birimlerin ihtiyaci olan her tiirlii arag-gere¢ ve malzemelerin satin alma
islemlerinin yriitiilmesini saglamak,

(7) Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
toplantilara katilarak raportorliik yapmak,

(8) Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin imza asamalarinin
tamamlanmasi, kararlarin islemlerinin yapilmasinin takibi, arsivlenmesi, muhafaza edilmesi
ve Rektorliik makamina gonderilmesinin saglanmasi,

(9) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak, birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi1 ve belgeyi kontrol etmek,

(10) Personelin kadro ihtiyag¢larini planlamak, fakiiltenin idari biirolarinda goérevlendirilecek
personel hakkinda dekana dneride bulunmak,

(11)Fakiilteye ait binalarin giivenlik 6nlemlerini almak, binalarin bakim-onarim, 1sinma ve
aydinlatma ile temizlik islerinin yiiriitiilmesini planlamak ve sonuglandirmak,

(12)Fakiilteye saglanan biitcenin etkin sekilde kullanilmasini saglamak, mallarin1 ve kaynaklarini
verimli ve ekonomik kullanmak,

(13) Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin personelin
hizmet i¢i egitimine katilmalarin1 saglamak,

(14) Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

(15) Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligsmalarina katilmak, sonuglarini takip
ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

(16) Akademik ve Idari personelin 6zliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigimi kontrol etmek,

(17) Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini
olusturmak ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak,

(18) Dekanin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

(19) Dekanin uygun gorecegi diger isleri yiiriitmek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
BOLUM BASKANI
GOREV TANIMI
Gorev Adi Boliim Bagkani
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin amag ve ilkelerine uygun olarak; boliimiin misyonu ve
vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapar, planlar, yonlendirir,
koordine eder ve denetler.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Boliim bagkani olarak bulunmasi gereken kurul ve komisyonlarda gorev almak,

(2) Haftalik ders programlarini iist yazi ile dekanliga bilgilendirmek,

(3) Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglamak,

(4) Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

(5) Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

(6) Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, dekanliga iletmek,

(7) Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yoOnelik olarak boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasini saglamak,

(8) Dekanlik ile boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglamak; boliime gelen yazilari, gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarina sevk etmek,

(9) Boliim toplantilarina baskanlik etmek,

(10) Dekanin uygun gorecegi diger isleri yiiriitmek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
ANABILIM DALI BASKANI

GOREV TANIMI

Gorev Adi Anabilim Dali1 Bagkani

Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Amiri

Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin amag ve ilkelerine uygun olarak; boliimiin misyonu ve
vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiirtitiilmesi
amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1)
)

3)
4

)
(6)
(7)

(8)
)

Anabilim Dali1 Kurulu’na baskanlik etmek ve kurul kararlarin ytiriitmek,

Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak, anabilim dalinda 6gretim
elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

Anabilim dalinda egitim-6gretiminin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,
Anabilim dali ders dagilimlariin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, ilgili enstitli midiirligiine
iletmek,

Anabilim dalindaki 6grenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak anabilim dalindaki 6gretim elemanlar: arasinda uygun bir iletisim
ortaminin olusmasini saglamak,

Anabilim dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriillmesini
saglamak,

Dekanin uygun gorecegi diger isleri yiiriitmek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
OGRETIM UYESI (PROFESOR, DOCENT, DR. OGRETIM
UYESI)
GOREV TANIMI

Gorev Ad1 Ogretim Uyesi (Profesor, Dogent, Dr. Ogretim Uyesi)

Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig1

Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: MARMARA Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Yiksekogretim kurumlarinda ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve
ilkelere uygun bi¢gimde On lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-0gretim ve
uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

(2) Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

(3) Ogrencilere rehberlik etmek ve danismanlik yapmak, rehberlik ve danigmanlik faaliyetleri
ile ilgili tim belgeleri arsivlemek.

(4) Rektoriin, dekanin, dekan yardimcilariin ve boliim baskanlarinin, gérev alan ile ilgili
verdigi diger gorevleri yapmak,

(5) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
OGRETIM GOREVLISI
GOREV TANIMI
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: MARMARA Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Yiksekogretim kurumlarinda ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve
ilkelere uygun bicimde ©n lisans ve lisans diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali
¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

(2) Ogrencilere rehberlik etmek ve danismanlik yapmak, rehberlik ve danismanlik faaliyetleri
ile ilgili tim belgeleri arsivlemek.

(3) Smavlarda gozetmenlik yapmak,

(4) Dekanin, dekan yardimcilarinin ve boliim baskanlarinin, gérev alani ile ilgili verdigi diger
gorevleri yapmak.

(5) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
ARASTIRMA GOREVLISI
GOREV TANIMI
Gorev Adi Arastirma Gorevlisi
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: MARMARA Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Boliimiin ve anabilim dalinin egitim-6gretim faaliyetlerine yardimci olmak,

(2) Dekan ve boliim bagkaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak,

(3) Ogrencilere rehberlik etmek ve danismanlik yapmak, rehberlik ve danigmanlik faaliyetleri
ile ilgili tim belgeleri arsivlemek.

(4) Smavlarda gozetmenlik yapmak,

(5) Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapilmasinda katki saglamak,

(6) Dekanin, dekan yardimcilarinin ve boliim baskanlarinin, gérev alani ile ilgili verdigi diger
gorevleri yapmak.

(7) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI
PERSONEL iSLERI — YAZI iSLERI - EVRAK KAYIT
GOREV TANIMI
Gorev Adi Personel sleri - Yazi Isleri - Evrak Kayit
Bagh Bulundugu Birim | Fakiilte Sekreteri
Amiri Fakiilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklart ile ilgili
islemleri yapar ve takip eder, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar, fakiilte sekreterine baglh
olarak yazi isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikselme ve gorev siire uzatim
islemlerini yapmak ve takip etmek,

(2) Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdis1 gérevlendirme yazigmalarini yapmak,

(3) Akademik ve idari personele ait yazigmalar1 yapmak,

(4) Goreve baglayan ve ayrilan personele ait yazigmalar1 yapmak,

(5) Akademik ve idari Personelin kadro talebi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

(6) Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna
bildirmek,

(7) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyeleri ile boliim ve anabilim dali bagkanliklari
gorev ve siire uzatimlarinin yazismalarini yapmak ve takip etmek,

(8) Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarin1 Rektorliige iletmek,

(9) Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin arsivleme islemlerini yapmak,

(10) Kurum i¢i ve disindan gelen evraklarin EBYS sistemine kaydin1 yapmak ve takip etmek,

(11) EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek,

(12) Kurum disina gidecek olan evraklarin 5070 sayili kanun hiikiimlerine uygun olarak elektronik
imza ile imzalanmis olanlarin yazdirmak, kaselemek ve imzalatip postaya hazirlamak,

(13)Islak imzali olarak gidecek evraklar1 zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek,

(14) Gelen giden evraklari arsivlemek,

(15)Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerine toplanti bilgisinin verilmesi, alinan
kararlarin yazilmasi ve dosyalama iglemlerini yapmak,

(16) Kurum i¢i ve Kurum dis1 genel yazismalart yapmak,

(17)Siireli evraklarin takibini yapmak ve zamaninda cevaplandirmak,

(18)Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

(19) Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek,

(20) Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar: tarafindan goriiliip okunmasi, incelenmesi
ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

(21)1s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum i¢inde ¢alismak,

(22) Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

(23) Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

(24)Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,

(25)Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket,

(26) Dekan, dekan yardimcilar ve fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
OGRENCI iSLERi
GOREV TANIMI

Gorev Ad1 Ogrenci Isleri

Bagh Bulundugu Birim | Fakiilte Sekreteri

Amiri | Fakiilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Kanun, Tiiziik Yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore
Universiteye kayit olan 6grencilerin, kayltlarmdan mezuniyetlerine kadar olan biitiin 6grenci
islemlerinden sorumlu olup, ¢alismalarini bagli bulundugu boliim sorumlulari ile yiiriitiirler.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

(1)  Ogrenci belgesi ve transkript diizenlemek,

(2) OSYM ile gelen dgrencilerin biitiin islemleri

(3) Yatay Gegis ile Gelen 6grencilerin biitiin islemleri

(4) Dikey gegis ile gelen 6grencilerin biitiin islemleri

(5) Afile gelen 6grencilerin tiim islemleri

(6) Kayit silme islemleri, Disiplin cezasi iglemleri

(7) Kayit dondurma islemleri

(8) Ogrenci ile ilgili yazisma islemleri

(9) Ders Programimi BYS’ ye tanimlama islemleri

(10) Smnav Programinit BYS’ye tanimlama islemleri

(11) Danisman atama iglemleri

(12) Mazeretli not giris islemleri

(13) Ders Muafiyet islemleri

(14) Yoksis tanimlama islemleri

(15) Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin takibi ve sisteme islenmesi

(16) Mezuniyet islemleri

(17) Cikis belgesi diizenleme islemleri

(18) Diploma islemleri

(19) Ogrencilere 6grenci isleri ile ilgili sahsen veya telefonla danmismanlik yapmak
(20) Farabi 6grencilerin islemleri

(21) Erasmus programi ile yurt disina giden 6grencilerin doniistindeki notlarini iglemek
(22) Ogrencilerin dilekgelerin almak ilgili birimlere géndermek.

(23) Arsiv islemleri

(24) Dekan, dekan yardimcisi ve fakiilte sekreteri tarafindan verilecek diger igleri yapmak




MARMARA UNIiVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
TAHAKKUK- SATIN ALMA- MUHASEBE

GOREV TANIMI

Gorev Ad1

Tahakkuk - Satin Alma - Muhasebe

Bagh Bulundugu Birim

Fakilte Sekreteri

Amiri

Fakilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma, doner sermaye ve diger
harcamalarinin evraklarint diizenler, mali islerle ilgili yazigmalar1 yapar, fakiiltenin mal ve hizmet
alimlar ile ilgili diger evraklar1 diizenler ve biitge talep yazismalarini yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Akademik ve idari Personelin maas, ek ders ve fazla ¢alisma karsiligi iicretlerinin ddenmesi
ile ilgili isleri yapmak ve takip etmek,

(2) Emekli keseneklerini ve SGK ile ilgili bildirgeleri KBS sisteminden Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1 ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapmak,

(3) Akademik ve idari Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev
yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

(4) Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve ilisik kesme belgesini hazirlamak ve

sonuclandirmak,

(5) Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

(6) Tahakkuk ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek,

(7) Biitceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak,

(8) Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin biitce 6deneklerine gore alinmasini
saglamak ve takip etmek,

(9) Piyasa arastirmasi ve teklif alma islemlerini takip etmek,

(10)Satin alma islemlerinin 4734 Sayili Kanun ve diger ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun
olarak yapilmasini saglamak, satin alma onay belgesini hazirlamak, satin alma ile ilgili
gerekli yazigmalar1 yapmak,

(11) Telefon faturasinin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek,

(12) Amirlerin bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

(13)Her yi1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yliriitmek,

(14) Déner Sermaye Biitcesinin hazirliklarini yapmak,

(15) Yapilan hizmet karsilig1 muhasebe islem fislerini diizenlemek,

(16) Gelirleri doner sermaye saymanligina diizenli olarak bildirmek,

(17) Ay sonunda biitiin muhasebe hesaplarinin saymanlik muhasebe birimi ile mutabakatini

saglamak,

(18) Siireli evraklar takip etmek ve zamaninda cevaplandirmak,

(19) Birimdeki evraklar standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsivlemek,

(20) Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas ve riskli
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

(21)Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
TASINIR KAYIT YETKILIiSi

GOREV TANIMI

Gorev Ad1

Taginir Kayit Yetkilisi

Bagh Bulundugu Birim

Fakulte Sekreteri

Amiri

Fakulte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
mevzuat hiikiimlerine goére mal giris-cikis islemlerini yapar, mal hizmet alimlar1 ile alinan
malzemelerin kayitlarini tutar, alinan malzemelerin kontrol edilerek depolanmasini saglar, yil sonu

sayim islemlerini yaparak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirir.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununu geregince,

(2) Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine goére sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

(3) Tasmrlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

(4) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

(5) Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

(6) Ambar saymm1 ve stok kontroliinii yapmak,

(7) Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlar1 6nleyici tedbirleri almak,

(8) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

(9) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

(10) Ambarda ¢alinma veya olaganiistli nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

(11)Kayitlarim tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

(12) Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

(13) Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

(14) Birimlerin malzeme taleplerinin depo mevcudu oraninda karsilamak, eksik malzemelerin
temini hususunda ilgili amire bilgi vermek,

(15)Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk ve tamiri miimkiin olmayanlar
kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak,

(16)Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

(17) Yilsonu itibariyle taginir mallarin girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

(18) Taginir islem fisi diizenlemek,

(19) Dekan, dekan yardimcisi ve fakiilte sekreteri tarafindan verilecek diger islerin yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI
DEKAN SEKRETERI
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Dekan Sekreteri
Bagh Bulundugu Birim | Fakiilte Sekreteri
Amiri Fakilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Dekanin goriigme kabul ve diger islerini ytiriitiir, haberlesme ve
randevularini diizenler, dekanliga gelen misafirleri agirlar, dekanin uygun gorecegi yazigsmalarini

yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Dekanin telefon goriismelerini yerine getirmek,

(2) Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularini diizenlemek,

(3) Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek,

(4) Dekanlik makamina gelen misafirleri agirlamak,

(5) Dini ve milli bayramlar ile diger etkinliklerde dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve
dagitimini saglamak,

(6) Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreterine gelen telefonlara cevap vermek
ve baglamak,

(7) Akademik ve idari personellerin izin belgelerini takip etmek,

(8) Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETIiSiM FAKULTESI
BOLUM SEKRETERLIGI
GOREV TANIMI

Gorev Ad1 Bolim Sekreteri

Bagh Bulundugu Birim | Fakiilte Sekreteri

Amiri

Fakulte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Dekanlik, boliim baskanliklar1 ve anabilim dallari arasinda yazismalar

yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR
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Boliim Bagkanligi tarafindan hazirlanan yazigmalarin yiiriitiilmesini ve takibini yapmak,
Boliim Kurulu ve Bolim Akademik Kurul Kararlarini ve iist yazilar1 Boliim Baskani
gbzetiminde yapmak,

Dekanlik, Boliim Baskanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklar1 arasindaki

yazigmalari yiirlitmek ve takip etmek,

Ogretim Elemanlarimin siire uzatimu, yurtici ve yurtdis bilimsel toplantilara katilmast,
inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalarini
yiirtitmek,

Saglik raporlari, izin dilekgeleri, gérevden ayrilislar ve goreve baslama yazismalarini
yapmak,

Ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalar1 yiiriitmek,

Anabilim Dallar ile ilgili yazigmalar yiirtitmek, Enstitii ile ilgili yazigmalar1 yapmak, teblig
etmek ve dosyalamak,

Ders programi, sinav programi ve staj siireglerini takip etmek,

Ogrenci dilekgelerini almak, 6grencilerin sorunlarmi dinlemek ve yonlendirmek,

(10) Boliim baskanlar1 ve fakiilte sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.




MARMARA UNIiVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
TEKNISYEN

GOREV TANIMI

Gorev Ad1

Teknisyen

Bagh Bulundugu Birim

Fakulte Sekreteri

Amiri

Fakulte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltede teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR
(1) Fakiilte icerisinde ihtiya¢ duyulan teknik islerle ilgili ¢aligmalar1 yapmak,
(2) Arnzalarin giderilmesini saglamak, ariza giderilemiyorsa raporlayip bilgi vermek ve ilgili
daire baskanlig1 ile irtibata gecilmesini saglamak,
(3) Birimlerin ve personelin elektrik isleri ile ilgili sorunlarin1 gidermek,
(4) Kirik ve arizali piriz, duy, lamba ve floresanlar1 degistirmek,
(5) Boliimlerden ve ders verecek dgretim {iyelerinden gelen materyal kullanimu ile ilgili

destek saglamak,

(6) Fakiilte icerisinde ¢alisma alanlarindaki cihazlar1 kullanima hazir hale getirmek,
(7) Kampiis TV’de 6grencilere ve ihtiya¢ duyulan teknik islere yardimci olmak,
(8) Dekan, dekan yardimcisi ve fakiilte sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.




MARMARA UNIiVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
YARDIMCI PERSONEL/TEMIiZLiK HIZMETLERIi/DIGER
HiZMETLER

GOREV TANIMI

Gorev Adi Yardimcei Personel-Temizlik Hizmetleri-Diger Hizmetler

Bagh Bulundugu Birim | Fakiilte Sekreteri

Amiri

Fakilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Bina i¢i ve dis1 alanlarin temizligini yapar, teknik personelle birlikte
bakim onarim ¢aligmalarina yardim eder.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR
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Bina ¢evresi ve bahge temizligini yapmak, takip etmek,

Bina igi derslik, laboratuvar, ofis, salon, lavabolar, tuvaletler, stiidyolar, mescitler, atlyeler,
koridorlar, merdivenler vb. yerlerle ilgili alanlarin temizligini yapmak ve takip etmek,
Bina igerisindeki acik kalan lamba ve camlarin kontroliinii yapmak ve kapatmak,

Binada meydana gelebilecek arizalar1 yonetime bildirmek,

Bina i¢i ve bina disinda evrak dagitimini yapmak,

Atiklar (evsel, geri doniisiim, kimyasal vb.) siniflandirarak ilgili iinitelere birakmak,
Fakiilte etkinliklerinde konferans salonunu diizenleme, temizleme vb. konularda yardimci1
olmak,

Fakiiltenin sinav evraklarinin giivenli bir sekilde ¢ogaltilmasini saglamak ve idari
fotokopileri ¢ekmek,

Fakiilte ¢ay ocagi hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve temizligini saglamak,

(10) Dekan, dekan yardimcisi ve fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
(11) Temizlik isleri destek personelleri arasinda doniistimlii olarak yapilmaktadir.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI
BiLGI iISLEM SORUMLUSU
GOREV TANIMI
Gorev Adi Bilgi Islem Sorumlusu
Bagh Bulundugu Birim | Fakiilte Sekreteri
Amiri Fakiilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: MARMARA Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla bilgi islem ile
ilgili igleri yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiiltenin Bilgi Islem Merkezini gelistirmek, network aginin ve sistem odalarinin, ofis ve
smif bilgisayarlarinin sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

(2) Dersliklerde kullanilan sistemlerin diizenli calismasini saglamak,

(3) Konferans salonu ile ilgili organizasyonlarin takip ve kontroliinii yapmak,

(4) Birimin gerektirdigi istatistiki tablolar1 tutmak ve gilincellemek,

(5) Web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak,

(6) Dekan, dekan yardimcisi ve fakiilte sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
KAMPUS TV BURO PERSONELI

GOREYV TANIMI

Gorev Adi Reji ve Stiidyo Sorumlusu

Bagh Bulundugu Birim | Medya Merkezi

Amiri

Medya Merkezi Koordinatorligii

GOREVIN KISA TANIMI: Canli ve bant kayd1 yaymlarda ilgili cihazlar1 kullanir, rejinin
ve stiildyonun diizenini saglar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(M
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Medya Merkezi Koordinatorliigii tarafindan verilen direktifler dogrultusunda yayin
akis1 hazirlamak,

Medya Merkezi biinyesi icerisinde yayinlanan stiidyo programlarinin ¢ekim 6ncesi ve
cekim sirasindaki ¢alismalarina nezaret etmek,

Yayinla ilgili cihazlarda meydana gelen ariza ve eksiklikleri Medya Merkezi
koordinatoriine ve teknik birim sorumlusuna iletmek,

Rektorliik ve Dekanlik vasitasiyla gelen canli yayin, bant kaydi vb. i¢ ve dis ¢cekimlerde
yayin ekibinin (kameraman, 151k, ses¢i vb.) koordinasyonunu saglamak,

(Cekim olmadig1 zamanlarda stiidyo ve rejinin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak,
Uygulamaya yonelik derslerin 6gretim elemanlariyla iletisim halinde olarak yayin akigina
uygun zaman dilimleri i¢erisinde stiidyonun kullanimini saglamak,

Boliim baskanliklar1 ve Medya Merkezi Koordinatorii’niin verecegi diger isleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
KURGU - MONTAJ PERSONELI

GOREV TANIMI

Gorev Adi Kurgu Ydnetmeni

Bagh Bulundugu Birim | Medya Merkezi

Amiri

Medya Merkezi Koordinatorligii

GOREVIN KISA TANIMI: Canli ve bant kaydi yayinlara yonelik olarak hazirlanacak
VTR’lerin, tanitim filmlerinin, belgesel, program vb. i¢eriklerin kurgusunu yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(M
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Medya Merkezi Koordinatorii tarafindan verilen direktifler dogrultusunda bant veya canli
yaymlarda kullanilacak kj, jenerik, teaser vb. video materyallerini hazirlamak,

Kurgu cihazlarinin ve setlerin kullanimina iligkin ¢izelge hazirlayarak, bu setlerin belli bir
diizen i¢inde kullanimin1 saglamak,

Program kurgulama, kurgu cihazlariin ve setlerinin teknik altyapisini hazirlama konusunda
ogrencilere yardime1 olmak,

Rektdrliik ve Dekanlik vasitasiyla gelen canli yayin, bant kaydi vb. i¢ ve dis ¢cekimlerde
yayin ekibine (kameraman, 1s1k¢1, ses¢i vb.) yardimci olmak,

Kurgu caligsmasi olmadig1 zamanlarda kurgu setlerinin bakimini ve giincellemelerini yapmak,
diizenli ve temiz tutulmasini saglamak, eksiklik ve arizalari teknik yonetmene bildirmek,
Drone, aksiyon kamerasi vb. teknik ve estetik bilgi gerektirecek cihazlarla yapilacak
cekimleri gerceklestirmek,

Boliim baskanliklar1 ve Medya Merkezi Koordinatorii’niin verecegi diger isleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI
SOFOR
GOREV TANIMI
Gorev Adi Ulagim ve Destek Personeli
Bagh Bulundugu Birim | Medya Merkezi
Amiri Medya Merkezi Koordinatorligii

GOREVIN KISA TANIMI: Medya Merkezi’nin teknik ve idari amaglarla gerceklestirecegi dis
cekim faaliyetlerinde ulagimi saglar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Medya Merkezi Koordinatdrii tarafindan verilen direktifler dogrultusunda dis ¢cekimlerde
ekibin ve malzemenin giivenli bir bi¢imde ulagimini saglamak,

(2) Medya Merkezi Koordinatdriiniin bilgisi ve onay1 dahilinde fakiiltenin diger isleri i¢in
fakiilte Sekreterligi’nin vermis oldugu ulasim islerini yerine getirmek,

(3) Stiidyo ve reji malzemelerinin tasinmasinda ve kurulmasinda teknik yonetmene destek
vermek,

(4) Rektorliik ve Dekanlik vasitastyla gelen canli yayin, bant kaydi vb. i¢ ve dis ¢ekimlerde
yayin ekibine (kameraman, 1s1k¢1, ses¢i vb.) yardimct olmak,

(5) Medya Merkezi’ ne tahsis edilmis aracin bakimlarini ve temizligini aksatmadan yapmak,
eksiklik ve arizalar1 Medya Merkezi Koordinatoriine iletmek,

(6) Boliim baskanliklar1 ve Medya Merkezi Koordinatorii’ niin verecegi diger isleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
KAMPUS TV TEKNiIiSYEN

GOREV TANIMI

Gorev Ad1 Teknik YOnetmen

Bagh Bulundugu Birim | Medya Merkezi

Amiri

Medya Merkezi Koordinatorligii

GOREVIN KISA TANIMI: Canli ve bant kayd: yayinlarda ilgili cihazlarin ariza ve aksakliklarini
giderir, yaymin sorunsuz devam etmesini saglar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR
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Medya Merkezi Koordinatorii tarafindan verilen direktifler dogrultusunda bant veya canli
yaymlarin teknik nedenlerle aksamadan devam etmesini saglamak,

Program yapimi ile ilgili teknik altyap1 planlamalar1 dogrultusunda ekipman ve sistem alimi
icin Oneri sunar, sartname hazirlamak,

Sektorde one ¢ikan yenilik ve gelismeleri takip ederek Medya Merkezi’nin uzun dénem
yaymecilik faaliyetlerine iligkin teknik altyap1 planlamas1 yapmak,

Rektdrliik ve Dekanlik vasitasiyla gelen canli yayin, bant kaydi vb. i¢ ve dis ¢cekimlerde
yayin ekibine (kameraman, 1s1k¢1, ses¢i vb.) yardimci olmak,

(Cekim olmadigi1 zamanlarda cihazlarin bakimini ve giincellemelerini yapmak, diizenli ve
temiz tutulmasini saglamak,

Dis ¢ekime gidecek dgrenci ve personele talep formu karsiligi malzeme vermek ve takibini
yapmak,

Boliim baskanliklar1 ve Medya Merkezi Koordinatorii’niin verecegi diger isleri yapmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
MEZUNIYET KOMISYONU
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Mezuniyet Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin mezuniyet esaslart g¢ercevesinde, merkez Ogrenci
islerinden gelen mezun listelerindeki 6grencilerle ilgili incelemeler yaparak mezuniyet kararlarini
alir, alinan karari ilgili birimlere iletir ve arsivler.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Ilgili yénetmelik cercevesinde fakiiltenin mezuniyet esaslarin1 diizenlemek, ilan etmek,

(2) Merkez 6grenci isleri biriminden boliimlerin mezun listelerini istemek,

(3) Egitim donemini bagartyla tamamlamis ve mezuniyete hak kazanan 6grencilerin not durum
belgelerini, egitim 6gretim plani ile karsilastirarak incelemek,

(4) Listedeki 6grencilerin, AKTS, zorunlu-se¢meli dersler, dis staj ile ilgili durumlarini
incelemek,

(5) Yonetmelikte mezuniyet ile ilgili sartlart saglayan 6grenciler i¢in mezuniyet karar1 almak,

(6) Alinan kararlari, yonetim kurulu karar1 almak iizere boliim baskanligina iletmek,

(7) Mezuniyet ile ilgili tiim belgeleri arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
INTIBAK KOMISYONU
GOREV TANIMI
Gorev Adi Intibak Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig1
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin muafiyet ve intibak esaslarini diizenleyerek; afla gelen,
kurumlararas1 ya da kurum i¢i gecis yapan Ogrencilerin sinif intibaklarmi ve ders muafiyetlerini
yapar, ilgili belgeleri arsivler.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Ilgili yénetmelik cercevesinde fakiiltenin muafiyet ve intibak esaslarini diizenlemek, ilan
etmek,

(2) Kurumlararast ya da kurum i¢i gecis yapan Ogrencilerin ders igeriklerini ve kredilerini
inceleyerek not doniistimlerini, sinif intibaklarini ve ders muafiyetlerini bilgisayar ortaminda
yapmak, ilgili belgeyi boliim bagkanligina iletmek,

(3) Afile gelen 6grencilerin senato kararlar1 dogrultusunda intibakini bilgisayar ortaminda
yapmak, ilgili belgeyi boliim bagkanligina iletmek,

(4) Intibak ile ilgili tiim belgeleri arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSiM FAKULTESI
DERS PROGRAMI HAZIRLAMA KOMISYONU
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Ders Programi1 Hazirlama Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Donemsel olarak fakiiltede okutulacak derslerin, giin ve saatlerini
programlar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Giiz ve bahar donemlerinde, boliim baskanliklarinin belirledigi ve Fakiilte Yonetim
Kurulu’nca onaylanan derslerin hangi giin ve saatlerde yapilacagini belirlemek,

(2) Derslerin giin ve saatlerinin belirlenmesine yonelik i¢ paydaglarin (6gretim elemani ve
ogrencilerin) goriis ve Onerilerinin alinmasinda uygun yontemleri belirlemek ve isleyis
stirecini kayit altina almak,

(3) Donem igerisinde gerekli goriilmesi halinde derslerin giin ve saatlerinde degisiklik yapmak,
ogrenci ve 0gretim liyelerine degisiklikler konusunda bilgi vermek,

(4) Ders programi hazirlama siireglerinde resmi yazismalar da dahil tiim kayitlart her donem
ayr1 olmak tizere dosyalamak.

(5) Akreditasyon siireclerinde akreditasyon komisyonu ile koordineli calismak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
SINAV PROGRAMI HAZIRLAMA KOMIiSYONU
GOREV TANIMI
Gorev Adi Sinav Programi Hazirlama Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Donemsel olarak  fakiiltede  okutulan  derslerin,
vize/final/biitlinleme/mazeret/tek ders sinavlarinin yapilacagi giin ve saatleri, sinav salonlarini, sinav
gorevlilerini programlar, ilgililere ilan eder.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) MARMARA Universitesi Rektorliigii’niin belirledigi akademik takvim dogrultusunda giiz
ve bahar donemlerinde vize, final, biitiinleme ve tek ders sinavlarinin tarihlerini belirlemek;
bu tarihleri fakiilte internet sitesinde ve 6grenci panolarinda duyurmak,

(2) Soz konusu tarihlerin belirlenmesinde i¢ paydaslarin goriis, oneri ve taleplerini almak tizere
odak grup goriismeleri gerceklestirmek; bu goriismeleri kayit altina alip her donem ayri
olmak {izere dosyalamak,

(3) Her smav donemi (vize, final, biitlinleme, tek ders) dncesinde, ilgili 6gretim elemanlariyla
iletisime gecip yapilacak smavin tiirlinii (yazili, uygulamali, 6dev vb.) tespit etmek ve buna
gore sinav yapilacak derslik ya da laboratuvari belirlemek,

(4) Her smav donemi i¢in her bir dersin siav giin ve saatini, sinavin yapilacagi sinifi/siiflari
belirlemek,

(5) Her smav donemi i¢in sinav salonlarinda gorev alacak gézetmenleri ve sinav
koordinatorlerini belirlemek,

(6) Belirlenen sinav programlarini ve gorevlendirmeleri, sinav tarihlerinden 6nce 6grenci ve
ogretim elemanlarina duyurmak,

(7) Ogrenci basarisim Slgmede kullanilan ydntemler hakkinda; (a) bir ders igin ham basar
puaninin ne oldugu, (b) vize ve final sinav notlarinin gegerli ylizdeleri, (¢) 6grenim siiresini
kisaltmak isteyen 6grencilerin kredi ve basar1 durumu, (d) genel akademik not ortalamasinin
nasil belirlendigi hususlarini igeren ve ilgili yonetmelikleri/kararlar1 temel alan bir yonerge
geligtirmek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
SIFIR ATIK PROJESI BiRIiM SORUMLUSU

GOREYV TANIMI

Gorev Ad1

Sifir Atik Projesi Birim Sorumlusu

Bagh Bulundugu Birim

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig1

Amiri

Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte biinyesinde olusan atiklarin toplanmasi, bertarafi, muhafazasi
vb. ile ilgili planlamalar1 yapar ve bunlarin takibini saglar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR
(1) Atik kiitle dengesinin olusturulabilmesi i¢in, atik potansiyeli olan tiim girdilerin envanterini

olusturmak,

(2) Atik envanterini olusturmak,
(3) Atik potansiyeli olan tiim girdilerin ve atiklarin yonetim sistemini, siirecini, talimatlarin

olusturmak,

(4) Sifir atik ile ilgili egitim ve bilgilendirme toplantilarini birimler diizeyinde organize etmek,

(5) Atiklar1 mevzuata uygun toplamak, bertaraf etmek,

(6) Atik yonetim planlarini hazirlamak,

(7) Gerekli hallerde atiklar ve yonetimi konusunda fakiilte birimlerini bilgilendirmek,
danigmalik hizmeti vermek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
KATALOG SORUMLULARI
GOREV TANIMI
Gorev Adi Katalog Sorumlulari
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Boliim bagkanlari ile birlikte hazirlanan ders miifredatlarini sisteme girer,
derslere iligkin 6gretim elemanlari, sinav tarihleri vb. bilgileri giinceller, ilgili belgeleri arsivler.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR
(1) Her egitim 6gretim yil1 icin boliim bagkanlari ile birlikte ders miifredatlarini hazirlamak,
(2) Hazirlanan miifredatlar katalog sistemine girmek, giincellemek, kontrol ve takibini yapmak.
(3) Donem baslarinda dersleri verecek 6gretim elemanlarini ve derslerin sinav tarihlerini (vize,
final, biitiinleme) katalog sistemine girmek,
(4) Katalog sistemi iizerinden yapilan tiim islemlere iliskin bilgi ve belgeleri arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
DIS STAJ KOMiSYONU
GOREV TANIMI
Gorev Adi Dis Staj Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: MARMARA Universitesi Staj YoOnergesi kapsaminda, Iletisim
Fakiiltesi 6grencilerinin resmi kurum veya 6zel kuruluslarda yaptiklar1 uygulamali ¢aligmalarini
degerlendirir

GOREV VE SORUMLULUKLAR
(1) Ilgili yonetmelik gercevesinde, MARMARA {letisim Fakiiltesi Dis Staj Y6nergesi’ni
diizenlemek,
(2) Das staj siireci ile ilgili (staj yeri, siiresi, hazirlanacak evraklar) 6grencileri bilgilendirmek
ve yonlendirmek,
(3) Ilgili birimlerden gelen staj evraklar1 ve staj defterlerinin n degerlendirmesini yaparak
hazirlanan raporlari, fakiilte yonetim kurulunda goriisiilmek tizere dekanliga sunmak,

(4) Da1s Staj Komisyonu’nun faaliyet alanina iliskin olarak tiim belge ve dosyalari kayit altina

almak, arsivlemek ve siirecle ilgili istatistiki bilgileri raporlandirmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
ERASMUS/FARABI/MEVLANA KOORDINATORLUGU

GOREYV TANIMI

Gorev Adi ERASMUS/FARABI/MEVLANA Koordinatorliigii

Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Amiri

Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Universitt ERASMUS-D1s Iiliskiler Ofisi/FARABI/MEVLANA
Kurum Koordinatorliikleri ile koordinasyon iginde, degisim programlarina iliskin islemleri takip
eder, yiiritiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Erasmus Koordinatorliigii

(1)
2)

3)
(4)
(5)
(6)
(7)

(8)
)

(1)
2)
3)

4)
)

(6)
(1)
2)
3)

4)
)

(6)

MARMARA Dis iliskiler Ofisinin duyuru ve kararlarini takip etmek,

Erasmus Programi’ni1 6grenci ve 6gretim elemanlarina tanitmak, gerekli yonlendirmeyi
yapmak, ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde bilgi taleplerini karsilamak,

Degisimin yapilabilecegi liniversite ve kontenjanlar ile ilgili 6grenci ve 6gretim
elemanlarin bilgilendirmek,

Erasmus hareketliligi i¢in ilanlar1 ve se¢cim sonuglarini fakiiltede duyurmak,

Adaylarin basvuru siireglerinde Universite Dis Iliskiler Ofisi’ne yardimci olmak,

Erasmus ile ilgili adaylarin belgelerinin teminini, doldurulmasin1 saglamak, ilgili birimlere
iletilmesinde takibi yapmak,

Erasmus degisim programi gercevesinde gelen-giden dgrencinin egitim-6gretim
faaliyetlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

Gelen-giden 6grenciye-0gretim elemanina Erasmus donemi boyunca danismanlik yapmak,
Erasmus ile ilgili tiim belgeleri arsivlemek.

Farabi Programi’n1 6grenci ve 6gretim elemanlarina tanitmak, gerekli yonlendirmeyi
yapmak, ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde bilgi taleplerini karsilamak,

Degisimin yapilabilecegi liniversite ve kontenjanlar ile ilgili 6grenci ve 6gretim
elemanlarin bilgilendirmek,

Farabi degisim programi ¢ercevesinde gelen-giden d6grencinin egitim-dgretim
faaliyetlerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak,

Gelen-giden 6grenciye-0gretim elemanina Farabi donemi boyunca danismanlik yapmak,
Farabi ile ilgili adaylarin belgelerinin teminini, doldurulmasini saglamak, onaylamak, ilgili
birimlere iletilmesinde takibi yapmak,

Farabi ile ilgili tim belgeleri arsivlemek.

Mevlana Programi’ni 6grenci ve 6gretim elemanlarina tanitmak, gerekli yonlendirmeyi
yapmak, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde bilgi taleplerini karsilamak,

Degisimin yapilabilecegi liniversite ve kontenjanlar ile ilgili 6grenci ve 6gretim
elemanlarin bilgilendirmek,

Mevlana degisim programi ¢ergevesinde gelen-giden 6grencinin egitim-6gretim
faaliyetlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

Gelen-giden 6grenciye-0gretim elemanina Mevlana donemi boyunca danigsmanlik yapmak,
Mevlana ile ilgili adaylarin belgelerinin teminini, doldurulmasini saglamak, onaylamak,
ilgili birimlere iletilmesinde takibi yapmak,

Mevlana ile ilgili tiim belgeleri arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI
ENGELSIZ KAMPUS BIRIM TEMSILCIiSi
GOREV TANIMI
Gorev Adi Engelsiz Kampiis Birim Temsilcisi
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Engelsiz Kampiis Birimi ile koordineli ¢aligsarak, kalict veya gegici
engeli olan Ogrencilerin egitim-6gretim donemleri boyunca egitsel, sosyal, kiiltiirel, barinma, burs
ihtiyaclart ile ilgilenir, ihtiyaglarin giderilmesi, sorunlarin ¢éziimii i¢in ilgili birimlerle iletisime
gecer, gerceklestirilen tiim faaliyetleri kayit altina alir ve arsivler.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Engelsiz Kampiis Birimi ile koordineli caligmak,

(2) Kalict ve gegici engeli olan Ogrencilerin egitim-6gretim donemleri boyunca derslik ve
laboratuvar ihtiyaglarim1 karsilamak icin fakiilte yonetimi ile iletisime gecmek, ilgili
uygulamalarin takibini yapmak,

(3) Engelli 6grencilerin sinavlarda ve derslerde karsilasabilecegi sorunlarin ¢éziimii i¢in Oneriler
gelistirmek, fakiilte yonetimi ve 6gretim elemanlarini bilgilendirmek, ilgili uygulamalarin
takibini yapmak,

(4) Engelli 6grencilerin burs, barinma, sosyal alanlardan ve faaliyetlerden yararlanmasi i¢in
¢Oziim liretmek,

(5) Engelli 6grencilerin istek, dilek, sikayetleri ile ilgilenmek, birimlerle gerekli koordinasyonu
saglamak,

(6) Engellilige ve engelli bireylere iligkin biling diizeyini artiracak faaliyetlerde (etkinlik, yayin
vb.) bulunmak,

(7) Engelsiz Kampiis ile ilgili birimde gergeklestirilen tiim faaliyetleri kayit altina almak,
arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
DERS BiLGi PAKETIi SORUMLULARI
GOREV TANIMI
Gorev Adi Ders Bilgi Paketi Sorumlulari
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig1
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Ogretim elemanlarini bilgilendirerek ders bilgi paketlerindeki derslere
iliskin bilgilerin donemsel olarak giincellenmesini kontrol ve takip eder, degisiklikleri raporlar,
arsivler, boliimlere iligkin genel bilgileri sisteme girer, revize eder.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Donemsel olarak dersleri agik/kapali olmalarina gore aktif/pasif yapmak,

(2) Ders bilgi paketindeki derslere ait bilgileri donemsel olarak kontrol etmek, eksik/hatali veri
girisleri ile ilgili 6gretim elemanlarini uyarmak, ders bilgilerinin revize edilmesini takip
etmek,

(3) Ders bilgi paketlerinde yer alan ders bilgilerindeki degisiklikleri donemsel olarak rapor
etmek, arsivlemek,

(4) Bolim ile ilgili genel bilgileri (kazanilan derece, derece seviyesi, kabul ve kayit kosullari,
onceki Ogrenimin taninmasi, yeterlilik kosullar1 ve kurallari, program profili, program
yeterlilikleri, Ornekleriyle mezunlarin mesleki profilleri, iist derece programlarina gecis,
miifredat dersleri ve AKTS, smav yonetmeligi, 6lcme ve degerlendirme, mezuniyet kosullari,
egitim tarzi, boliim veya anabilim dali baskani) ders bilgi paketlerine girmek, giincellemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
WEB SAYFA TASARIM VE iCERIiGi
GOREV TANIMI
Gorev Adi Web Sayfa Tasarim ve Icerigi
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin web sayfasini tasarlar, icerikleri giinceller.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR
(1) Fakiilte ile ilgili her tiirli egitim-6gretim faaliyeti, etkinlik, duyuru-haber, tanitim vb.
bilgilerin yer aldig1 bir web sayfasi tasarlamak,
(2) Ilgili personelle koordineli bigimde, web sayfasinda yer alacak her bir sekmeyi konu ve
iceriklerine uygun belirlemek,
(3) Igeriklerin web sayfasina aktarilmasin, takibini ve gerekli koordinasyonu saglamak,
(4) Web igeriklerini glincellemek, takip etmek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA KOMiSYONU
GOREV TANIMI
Gorev Adi Stratejik Plan Hazirlama Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Komisyonlardan ve ilgili birimlerden elde edilen bilgiler ¢er¢evesinde
Stratejik Plan Raporu’nu hazirlar, dosyalar ve arsivler; kurumun SWOT analizini yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Universite biinyesinde yapilan Stratejik Plan Raporu galismalarimi fakiilte diizeyinde
gerceklestirmek,

(2) Kurumun SWOT analizini yapmak (akademik ve idari personel ve 6grenci), SWOT anket
formlarin1 degerlendirerek rapor haline getirmek,

(3) Stratejik planda yer alan hususlar hakkinda komisyonlardan ve birimlerden bilgi talep etmek
ve toplamak,

(4) Birimlerden gelen bilgi ve belgeleri degerlendirerek Rektorliiglin istemis oldugu igerik ve
formatta hazirlamak,

(5) Hazirlanan dokiimanlarin Rektorliige iletilmesini saglamak ve takibini yapmak,

(6) Stratejik plan caligmalariyla ilgili tiim bilgi ve belgeleri dosyalamak ve arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA KOMIiSYONU
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Faaliyet Raporu Hazirlama Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig1
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Komisyonlardan ve ilgili birimlerden elde edilen bilgiler ¢er¢evesinde
Fakiilte Faaliyet Raporu’nu hazirlar, dosyalar ve arsivler.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Yillik Fakiilte Faaliyet Raporu’nu hazirlamak,

(2) Faaliyet raporu kapsamindaki hususlar hakkinda komisyonlardan ve birimlerden bilgi talep
etmek ve toplamak,

(3) Komisyonlardan ve birimlerden gelen bilgi ve belgeleri degerlendirerek Rektorliigiin istemis
oldugu icerik ve formatta hazirlamak,

(4) Hazirlanan dokiimanlarin Rektorliige iletilmesini saglamak ve takibini yapmak,

(5) Faaliyet raporu hazirlama ¢aligmalariyla ilgili tiim bilgi ve belgeleri dosyalamak ve
arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSiM FAKULTESI
AKREDITASYON KOMISYONU
GOREV TANIMI
Gorev Adi Akreditasyon Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin ILEDAK siirecini yonetir ve ziyaretleri koordine eder.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiilteyi/boliimleri akreditasyon siirecine hazirlamak, bu siirece iliskin eylem plani
olusturmak, fakiilte ve boliimlere iliskin olarak gerekli koordinasyonu saglamak,

(2) Iletisim Egitimi Degerlendirme Akreditasyon Kurulu (bundan sonra ILEDAK) ve
degerlendirme Olgiitlerine iliskin i¢ paydaslari bilgilendirmek ve komisyonlara danigmanlik

hizmeti vermek,
(3) ILEDAK ile ilgili olarak gerekli iletisimi yiirtitmek,
(4) Boliimlerin 6z degerlendirme raporlarini hazirlamak, giincel tutmak ve arsivlemek,

(5) Akreditasyon calismalarinda, ilgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak
incelemek ve geri besleme yapmak,

(6) ILEDAK ziyaretleri 6ncesinde fakiilteyi/bdliimleri hazirlamak, kurul temsilcilerine her tiirlii

destegi saglamak,

(7) ILEDAK ile ilgili giincel gelismeleri takip etmek, ilgili komisyonlar1 bilgilendirerek
gelismeleri fakiilteye/boliimlere uyarlamak,

(8) ILEDAK ile ilgili yurtici toplantilara katilmak.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI
KALITE KOMiSYONU
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Kalite Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Kalite calismalarinin olusturulmasi, takibi, her tiirlii egitim ve
diizenlemenin yapilmasi ve bunlarin organizasyonunun takibini yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiiltenin stratejik plan1 ve hedefleri dogrultusunda, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri
ile idari hizmetlerin degerlendirilmesi ve kalitesinin gelistirilmesi ile ilgili i¢ ve dis kalite
giivence sistemini kurmak,

(2) Kurumsal gostergeleri belirlemek ve bu kapsamda yapilacak g¢aligmalar1 Yiiksekogretim
Kalite Kurulu ve MARMARA Universitesi Kalite Komisyonu tarafindan belirlenen usul ve
esaslar dogrultusunda ytiriitmek,

(3) Birim i¢ degerlendirme ¢alismalarinda ve yillik birim i¢ degerlendirme raporu hazirlama
siirecinde, Fakiilte Birim I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Komisyonu'na danigmanlik
yapmak,

(4) Kurum i¢i dis degerlendirme siirecinde gerekli hazirliklar1 yapmak ve dis degerlendirme
takimina her tiirli destegi saglamak,

(5) Kalite ¢calismalarinda i¢ ve dis paydaslarla koordinasyonu saglamak, komisyonlara
danigmanlik yapmak,

(6) Kalite giivence sistemi ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi kayit altina almak, arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
BiRiM iC DEGERLENDIRME RAPORU HAZIRLAMA
KOMISYONU
GOREV TANIMI

Gorev Ad1 Birim I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Komisyonu

Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Komisyonlardan ve ilgili birimlerden elde edilen bilgiler ¢er¢evesinde
Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlar, dosyalar ve arsivler.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Yillik Birim I¢ Degerlendirme Raporu’nu hazirlamak,

(2) Birim i¢ degerlendirme kapsamindaki hususlar hakkinda komisyonlardan ve birimlerden
bilgi talep etmek ve toplamak,

(3) Komisyonlardan ve birimlerden gelen bilgi ve belgeleri degerlendirerek Rektorliigiin istemis
oldugu icerik ve formatta hazirlamak,

(4) Hazirlanan dokiimanlarin Rektorliige iletilmesini saglamak ve takibini yapmak,

(5) Birim i¢ degerlendirme ¢aligmalariyla ilgili tiim bilgi ve belgeleri dosyalamak ve arsivlemek,

(6) Fakiilte Kalite Komisyonu’nun toplantilarina katilarak kalite siireclerini takip etmek.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSiM FAKULTESI
BURS KOMISYONU
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Burs Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Lisans ve lisansiistii diizeyde verilen burslarla ilgili arastirma yapar,
ogrencileri bilgilendirir ve 68renci se¢imini yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR
(1) Universite tarafindan verilen burs ve diger tiim desteklerle ilgili 6grenci se¢imini yapmak,
(2) Diger 6zel ve tiizel kurum-kuruluglarca, lisans-lisansiistii diizeyinde verilen burslarla ilgili
arastirma yapmak, bu kisi ve kurum-kuruluslarla iletisim kurmak,
(3) Ogrencileri web sayfasi iizerinden bilgilendirmek, gerekli koordinasyonu saglamak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
AKADEMIK DEGERLENDIRME, YUKSELTME VE ATAMA
KURULU
GOREV TANIMI

Gorev Adi Akademik Degerlendirme, Yiikseltme ve Atama Kurulu

Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: MARMARA Universitesi Rektorliigii tarafindan ilan edilen kadrolara
basvuran adaylarin basvurularini, belgeledikleri akademik calisma ve faaliyetlerini, MARMARA
Universitesi Akademik Yiikseltme ve Atama Olgiitleri ¢ercevesinde 6n incelemeye tabi tutar, rapor
eder; istenmesi halinde 6gretim iiyeligine yiikseltme ve atama kriterlerine iliskin goriis bildirir.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) MARMARA Universitesi Rektorliigii tarafindan verilen 6gretim iiyesi kadro ilanlarindan
ilgili kadrolara basvuran adaylarin basvurularm1 MARMARA Universitesi Akademik
Yiikseltme ve Atama Olgiitleri ¢ergevesinde degerlendirmek ve rapor hazirlamak,

(2) Basvuran adayin talep edilen kadroya iliskin 2547 Sayili Kanun esas olmak tizere, ilgili
diger kanun ve yonetmelik hiikiimlerinde aranilan sartlar1 tasiyip tasimadigini belirlemek,

(3) Bagvuran adayin sunmus oldugu dosyanin, senato tarafindan kabul edilerek Yiiksekogretim
Kurulu’nca onaylanan {iniversite kriterlerine uygun olup olmadigini belirlemek,

(4) Ogretim iiyeligine yiikseltme ve atama kriterlerinin degistirilmesi séz konusu oldugunda
goriis istenmesi halinde goriis bildirmek.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI
ALT YAYIN KOMISYONU
GOREV TANIMI
Gorev Adi Alt Yaym Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte biinyesinde hazirlanan her tiirlii ders kitab1, yardimci ders kitabi

ve ders notlarinin Universite Yayin Komisyonu ilke ve amaglari dogrultusunda kontroliinii yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiilte biinyesinde hazirlanan her tiirlii ders kitab1, yardimer ders kitab1 ve ders notlarinin
Universite Yayin Komisyonu ilke ve amaglar1 dogrultusunda kontroliinii yapmak,

(2) Universite Yayin Komisyonu esas ve uygulamalarindaki degisiklik ve giincellemeleri fakiilte
ogretim iiyeleri ile paylasmak,

(3) Alt yayin kararlar1 ve siiregleriyle ilgili tiim belgeleri arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
BiRIM AKADEMIK TESViK BASVURU VE INCELEME

KOMISYONLARI

GOREV TANIMI
Gorev Adi Birim Akademik Tesvik Basvuru ve Inceleme Komisyonlar
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Her boliim biinyesinde ayri olusturulan Birim Akademik Tegvik
Bagvuru ve inceleme Komisyonu, ilgili boliim dgretim elemanlarinin akademik tesvik basvurularin,
Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi ile Akademik Tesvik Odenegi Uygulama Usul ve Ilkeleri
cergevesinde inceler ve degerlendirir.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Ilgili bélim &gretim elemanlarmin akademik tesvik basvurularmi, Akademik Tesvik
Odenegi Yonetmeligi ile Akademik Tesvik Odenegi Uygulama Usul ve Ilkeleri cercevesinde
incelemek ve degerlendirmek,

(2) Akademik tesvik bagvurularinda eksik belge tespit edildigi takdirde s6z konusu eksikligi
ogretim elemanina bildirerek tamamlamasini saglamak,

(3) Degerlendirme sonuglarini igeren Birim Akademik Tesvik Basvuru ve Inceleme Komisyonu
Degerlendirme Tutanagi’n1 imzalayarak dekanliga sunmak,

(4) Akademik Tesvik Basvuru ve Inceleme siiregleriyle ilgili ilgili tiim belgeleri arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
YABANCI UYRUKLU OGRENCILER KOORDINATORU

GOREV TANIMI

Gorev Adi Yabanci Uyruklu Ogrenciler Koordinatorii

Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Amiri

Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: MARMARA  Universitesi  Uluslararast ~ Ogrenciler
Koordinatorliigii’niin ¢alismalarini fakiilte nezdinde gerceklestirir; fakiiltede egitim goren yabanci
uyruklu 6grencilere ¢esitli konularda danigmanlik yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(M
)
3)

4

)

MARMARA Universitesi Uluslararasi Ogrenciler Koordinatorliigii’niin calismalari fakiilte
nezdinde gerceklestirmek,

MARMARA Universitesi Uluslararas1 Ogrenciler Koordinatorliigii’niin duyurularini takip
etmek, bunlarn fakiiltedeki yabanci uyruklu 6grencilere duyurmak,

Fakiiltede egitim goren yabanci uyruklu dgrencilerin ¢esitli konularda yasadigi sorunlarin
¢oziimli konusunda damigmanhik yapmak ve konu ile ilgili birimler nezdinde gerekli
girisimlerde bulunmak,

Yeni kayit yaptiran yabanci uyruklu &grencilerin iiniversiteye ve fakiilteye uyumunu
kolaylagtirmak amactyla ¢aligmalar yapmak, gerektiginde bu ¢aligmalar i¢in liniversitenin ve
fakiiltenin ilgili birimleri ile baglantiya gegerek onlarin da katkilarini saglamak.

Yabanci uyruklu 6grencilerle ve bu kapsamda yapilan etkinliklerle ilgili tiim belgeleri
arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSiM FAKULTESI
SATINALMA KOMiSYONU
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Satinalma Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Mevzuat ¢ercevesinde, fakiilte ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan
malzemelerin tespit edilmesi ve satin alinmasi igin gerekli is ve islemleri yiirtitiir.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiiltede ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme, is giicii
vb. tespit etmek; bunlarin kargilanmasi igin gerekli isleri yapmak ve yiirtitmek,

(2) Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapmak,

(3) En iyi malzeme veya is giiclinlin en uygun fiyata alinmasini saglamak,

(4) Satin alma ile ilgili biit¢e planlamasina yardimc1 olmak,

(5) Satin alma islemleri ile ilgili evraklar diizenlemek ve tiim belgeleri arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
MUAYENE KABUL KOMIiSYONU

GOREV TANIMI

Gorev Ad1

Muayene Kabul Komisyonu

Bagh Bulundugu Birim

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig1

Amiri

Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin ihtiyag¢lar1 dogrultusunda yapilan mal ve hizmet
alimlarinin gecici ve kesin kabullerini yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Mevzuat ¢ergevesinde, komisyonlarca belirlenen ve onay goéren ihale konusu gereksinim ve
hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak,

(2) Yiiklenici tarafindan fakiilte yOnetimine teslim edilen malin veya yapilan isin ihale
dokiimaninda belirtilen sartlara uygun olup olmadigin1 incelemek ve muayene kabul tutanagi

hazirlamak,

(3) Muayene kabul ile ilgili tiim belgeleri arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
HURDAYA AYIRMA KOMIiSYONU
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Hurdaya Ayirma Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Kullanilamaz hale gelen alet ve makinalarin imhas1 i¢in gerekli
incelemeleri yapar ve imha islemine karar verir.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Fakiilte icerisinde kullanilan her tiirlii cihaz ve malzemenin zamanla eskimesi ve
kullanilmaz hale gelmesi nedeni ile bu cihazlarin imha edilmesi gerektigi kararini vermek,

(2) Hurdaya ayrilacak cihazlari incelemek ve cihazin kullanilabilirligi konusundaki nihai
raporu diizenlemek,

(3) Kullanilabilir cihazlar i¢in hurdaya ayirilmasi talep edilen cihazin ekonomik émriinii
tamamlamadigin1 ve hala kullanilabilecek durumda oldugunu ilgili birime bildirmek,

(4) Kullanilamayacak durumda olan cihazlar1 hurdaya ayirmak,

(5) Hurdaya ayirma ile ilgili tim belgeleri arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
SENATO TEMSILCIiSI
GOREV TANIMI
Gorev Ad1 Senato Temsilcisi
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Universite senatosunda fakiilteyi temsil eder.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Universite senatosunda fakiilteyi temsil etmek,
(2) Senato toplantilarinda fakiilte adina goriis bildirmek ve karar siireclerine katilmak.




MARMARA UNIVERSITESI
ILETISIM FAKULTESI
MEZUNLAR KOMITESI

GOREYV TANIMI

Gorev Ad1

Mezunlar Komitesi

Bagh Bulundugu Birim

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig1

Amiri

Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin mezunlar ile olan iletisim, organizasyon, isbirligi ve

etkinlikleri diizenler, takip ve organize eder.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Her bolim mezunlar i¢in sosyal medyada (Facebook) aktif bir mezun sayfasi olusturmak,

(2) Var olan sayfalar giincel tutmak,

(3) So6z konusu ortamlar araciligiyla gergeklestirilen iletisime iliskin gerekli etik standartlar
gelistirerek ilgili platformlar araciligiyla ilan etmek,

(4) Her egitim-6gretim doneminde en az bir kez olmak {izere ve her boliimiin kendi mezunlari
arasindan belirlenecek bir kisiyle “basari hikayelerinin, iletisim egitimine yonelik sektdrel
beklentilerin, 6grenimini siirdiirmekte olan 6grencilere yonelik basarili bir kariyer plani igin
oneri ve deneyim paylasimlarinin” konu edilecegi seminer, konferans vb. etkinlikler
diizenlemek,

(5) Fakiiltemiz mezunlarina yonelik, elektronik ortamda anketler yapmak ve raporlayarak
arsivlemek,

(6) Yukarida belirtilen tiim siireclere iliskin basili ve elektronik kayitlari, gerekli denetimlerde
sunulmak tizere eksiksiz olarak dosyalamak ve arsivlemek.




MARMARA UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI
OLCME VE DEGERLENDiRME KOMiSYONU
GOREV TANIMI
Gorev Adi Olgme ve Degerlendirme Komisyonu
Bagh Bulundugu Birim | Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin 6l¢gme, degerlendirme ve 6z degerlendirme faaliyetlerini
yiiriitiir.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

(1) Ders dosyasi ve dgrenci ¢aligmalar1 dosyalarini inceleyip degerlendirmesini yapmak,

(2) Egitim-6gretim ¢iktilarini 6lgmek ve degerlendirmek i¢in gerekli olan yontemleri belirlemek
ve uygulamak, Ol¢gme sonuclarmi degerlendirerek gerektigine Fakiilte Akreditasyon
Kurulu’na sunmak,

(3) Kurumun SWOT analizini yapmak (6gretim elemanlari, uzmanlar, teknisyen, memur,
hizmetli ve 6grenci), SWOT anket formlarini degerlendirerek rapor haline getirmek,

(4) I¢ paydaslara (6grenciler, 6gretim elemanlar1 ve idari personel) yonelik anketler hazirlamak,
uygulamak, degerlendirip ve sonuglar1 rapora doniistiirerek Fakiilte Akademik Kurulu’na
sunmak,

(5) D1s paydaslara yonelik anketler hazirlamak, uygulamak, degerlendirip ve sonuglar1 rapora
doniistiirerek Fakiilte Akademik Kurulu’na sunmak,

(6) Bu anketlerin ne zaman yapilacagi, nasil degerlendirilecegi konularin1 Fakiilte Akademik
Kurulu’nda tartismak, degerlendirmek ve kesinlestirmek.

(7) Olgme ve degerlendirme siireclerine iliskin tiim belgeleri arsivlemek.




