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1- DEKAN

GOREVIN ADI: DEKAN
KENDISINE VEKALET EDEN: DEKAN YARDIMCISI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak,

e Fakilltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, fakiltenin tiim calisanlari ile paylasmak ve
gerceklestirilmesi icin tim calisanlari motive etmek,

e Fakilte kurullarina baskanlik etmek, fakllte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakilte birimleri
arasinda dizenli calismayi saglamak,

e Her yil Fakiltenin analitik bitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak,

e Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak,

e Fakdltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatmak ve Rektorliik makamina sunmak,

e  Fakiltenin birimleri tGizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak,

e Fakiltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde surdirilmesini, egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili
politikalar ve stratejiler gelistirilmesini saglamak,

e Fakiltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Fakiltenin strekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alismak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor
vermek,

e Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, fakilte bitcesi ile
ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da gortsini aldiktan sonra rektorlige sunmak,

e Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak,

e Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bicimde yiritilmesini saglamak,

e Fakiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve strdirilmesini saglamak,

e Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini saglamak,

e Fakiiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglamak,

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yirGtulmesini saglamak,

e Harcama yetkilisi gérevini yliritmek,

e Fakilteyi Ust dizeyde temsil etmek,

e Tim calismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayni
prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek,

e Fakiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yurutiilmesinde, batin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur

e Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.



GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIiKLER:

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak.



2- DEKAN YARDIMCISI

GOREVIN ADI: DEKAN YARDIMCISI
KENDISINE VEKALET EDEN: DEKAN YARDIMCISI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gérev dagilimina gére Dekana yardimci olmak,

e 2547 Sayil YOK Kanunu kapsaminda akademik gérevlerini yerine getirmek,

e Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri dizenlemek,

e Fakilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile gorismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak,

e Cahsma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gecirilmesi ve
¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

o Siniflarin ve laboratuvarlarin givenligi, temizligi ve korunmasini saglamak,

e Bolim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve
¢6zUimuni saglamak,

e Ogrenci kuluplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirmek ve kontroliinii
saglamak,

e Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

e Fakilte web sayfasinin dizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak,

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek,

e Fakiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek,

e Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin
yapilmasini saglamak ve denetlemek,

e Calsma ortaminda is saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak,

e Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde gerekli tim islemlerin birime uygulanmasini saglamak ve
denetlemek,

e Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

e GoOrev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon calismalarinin takibini yapmak ve siiresi
icinde sonuglandiriimalarini saglamak,

e BolUmler tarafindan yapilan ders goérevlendirmelerinin denetimini yapmak,

e Her tirll burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara baskanhk yapmak,

e Tum c¢ahsmalarini gorev tanimlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni
prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek,

e Dekan tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolayl Dekana karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER:

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak.



3- FAKULTE KURULU

GOREVIN ADI: FAKULTE KURULU

KENDISINE VEKALET EDEN: -

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakiltenin, egitim — 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim — 6gretim takvimini kararlastirmak,

2. Fakilte yonetim kuruluna Gye segmek
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER:

e 2547 Sayili Kanunun 17 inci maddesi uyarinca Fakilte Kurulu; dekan, fakiilteye bagh bélimlerin
bolim baskanlariile tg yil icin faklltedeki profesoérlerin kendi aralarindan segecekleri Ui¢
profesér, docentlerin kendi aralarindan sececekleri iki dogent, Dr. Ogr. Uyelerinin kendi
aralarindan sececekleri bir Dr. Ogretim Uyesinden olusur.



4- FAKULTE YONETIM KURULU

GOREVIN ADI: FAKULTE YONETIM KURULU

KENDISINE VEKALET EDEN: -

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Gerekli gordiigi hallerde gegici ¢calisma gruplari, egitim - 6gretim koordinatorlikleri kurmak
ve bunlarin gorevlerini diizenlemek.

e Fakdlte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,
e Fakiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

e Fakdltenin yatirim, program ve bltce tasarisini hazirlamak,

e Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmaktir.

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Rektére ve Universite Yonetim
Kuruluna karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER:

e 2547 Sayili Kanunun 18 inci maddesi uyarinca Fakilte Yonetim Kurulu; dekan, fakiilte
kurulunun g yil icin sectigi lic profesor, iki docent ve bir doktor 6gretim tiyesinden olusur.



5- BOLUM BASKANI

GOREVIN ADI: BOLUM BASKANI
KENDISINE VEKALET EDEN: BOLUM BASKAN YARDIMCISI
YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e BOlim Kuruluna Baskanlik etmek,

e Yeni acilmasi teklif edilen lisans ve lisansiistl derslerini Bolim Kuruluna getirmek,

e Ana Bilim Dallari, Bolim, Dekanlik ve Enstitl arasindaki yliritme ve koordinasyonu saglamak,

e BOlUm komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarini takip etmek,

e Ogretim elemanlari arasindaki koordinasyonu saglamak,

e Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi igin goris bildirmek,

e Danisman se¢imi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

e Ders planlarini hazirlamak, staj islerini koordine etmek,

e Yaz okulu agilmasi ve yiritilmesini saglamak, 6grenci dilekgelerini incelemek ve yanitlamak,

e Arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar ¢alismalarini verimli hale getirmek,

e Ogretim lye ve yardimcilarinin ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek,

e Hazirlanan ek ders, fazla mesai ve izinleri Dekanlik ve ilgili Enstitliye 6nermek,

e Bolim ihtiyaglarinin (her tiirli cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

e Her egitim-6gretim yili basinda bir 6nceki déneme ait bolim akademik faaliyet raporunun hazirlamasini
saglamak,

e Her yil b6lim bitcesinin hazirlanmasini saglamak,

e  BOlim ERASMUS programlarinin yiritilmesinde ERASMUS ofisiyle ortak calisma yapmak,

e Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde gerekli tim islemlerin birime uygulanmasini saglamak ve
denetlemek,

e Tum calismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni
prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek,

e Verilecek benzeri gorevleri yapmak,

e Gorevlerinden dolayl Dekana karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIiKLER:

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak.



6- BOLUM KURULU

GOREVIN ADI: BOLUM KURULU

KENDISINE VEKALET EDEN: -

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e BO6lim ile varsa bolime bagli ana bilim veya ana sanat dallarinin egitim-6gretim uygulama
ve arastirma faaliyetlerinin programlarinin arag, gereg ve fiziksel imkanlarindan en etkin
bicimde yararlanmak igin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarinin hazirlanmasi hususunda
gorus bildirmek.

e Ayda en az bir defa toplanmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Bolim Baskanina karsi sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeliginin 15 inci maddesi uyarinca Bélim Kurulu;

e Tek ana bilim veya ana sanat dali bulunan bélimlerde bélimin 6gretim Uyesi, 6gretim
gorevlisi, okutmani ve bélim baskanindan olusur.

e Birden fazla ana bilim veya ana sanat dali bulunan bélimlerde ise B6lim Kurulu; bélim baskan
yardimcisl ile ana bilim veya ana sanat dali baskani ve bolim baskanindan olusur.



7- OGRETIM UYESI

GOREVIN ADI: OGRETIM UYESI

KENDISINE VEKALET EDEN: OGRETIM UYESI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu’ndaki amacg ve ilkelere uygun bicimde 6nlisans, lisans ve lisansisti
diizeyinde egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, projeleri ve seminerleri
yonetmek,

e Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

e Bolim / Anabilim Dal Baskanhgi'nca dizenlenecek programa goére belirli glinlerde 6grencileri kabul
ederek onlara gerekli konularda yardim etmek, kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek, rehberlik ve danismanlik etmek,

e Lisans ve lisansusti derslerindeki uygulama ve laboratuari yapmak,

e Tum g¢alismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni
prensiple gorev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek,

o Dekan, Bolim Baskani ve Anabilim Dali Baskani’nin verdigi diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NIiTELIKLER:

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.



8- OGRETIM GOREVLISI

GOREVIN ADI: OGRETIM GOREVLISI
KENDISINE VEKALET EDEN: OGRETIM GOREVLISI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu'ndaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6nlisans, lisans ve lisansisti
diizeyinde egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, projeleri ve seminerleri
yonetmek,

o Yiksekogretim kurumlarinda bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

e Bolim / Anabilim Dali Baskanlhgi’'nca dizenlenecek programa goére belirli glinlerde 6grencileri kabul
ederek onlara gerekli konularda yardim etmek, kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek, rehberlik ve danismanlik etmek,

e Tum calismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gerceklestirmek,

e Bolimde ihtiyag¢ duyulan dersleri vermek,

e Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIiKLER:

e 2547 sayil YOK Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
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9- ARASTIRMA GOREVLISI

GOREVIN ADI: ARASTIRMA GOREVLISI
KENDISINE VEKALET EDEN: ARASTIRMA GOREVLISI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu’ndaki amacg ve ilkelere uygun bicimde 6nlisans, lisans ve lisansisti
diizeyinde egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapilmasina, proje hazirliklarinin ve seminer
hazirliklari ve seminer diizenlenmesine yardimci olmak,

e Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

e Bolim / Anabilim Dal Baskanligi tarafindan dizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri
kabul ederek onlara gerekli konularda yardim etmek, kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek, rehberlik ve danismanlik etmek,

e Uygulama ve laboratuvar derslerini asiste etmek,

e BOlUm ici sinavlarda gézetmenlik yapmak,

e BOlim komisyonlarinda gorev almak,,

e Tum calismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gerceklestirmek,

e Dekan, Enstiti Madard, Béliim Baskani ve Anabilim Dali Baskan’inin verdigi diger gorevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER:

e 2547 sayih YOK Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
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10- FAKULTE SEKRETERI

GOREVIN ADI: FAKULTE SEKRETERI
KENDISINE VEKALET EDEN: SEF — BOLUM SEKRETERI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Fakiltenin Gniversite ici ve disi tiim idari islerini ylrtitmek, personel arasindaki is bélimini saglamak,
gerekli denetim ve gbzetimi yapmak,

e Fakilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak,

e  Fakilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportérliik gérevini yapmak,

e Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini hazirlatmak ve
Gyelere dagitilmasini saglamak,

e Fakillte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlik Makamina ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

e  Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
saglamak,

e Fakilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve gecmis
doéneme ait her tiirlG evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivienmesini saglamak,

e Fakiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek,

e Fakdlte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

e Fakiltede 6zIik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve ylratilmesini saglamak,

e Disiplin islerini mevzuata uygun olarak dizenlemek,

e Fakiilte web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve strekli takibini yapmak,

e Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve
istenildiginde (st makamlara gerekli bilgileri sunmak,

e Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak,

e Fakilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak, biitce konusu cercevesinde yapilmasi gereken
islemleri takip etmek ve biitgenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak tzere Dekana yardimci
olmak.

e 5018 sayili "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince hazirlanan Yillik Birim
Faaliyet Raporu calismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,

e Biriminde olusan tim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

e Tim calismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayni
prensiple gorev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek,

e Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak,

e Gorevlerinden dolayl Dekana karsi sorumludur

12



GOREVIN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Universitelerde Gérevde Yiikselme Yénetmeliginde 6ngoriilen
sartlari tasimak.
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11- FAKULTE iDARi PERSONELI

GOREVIN ADI: FAKULTE iDARi PERSONELI

KENDISINE VEKALET EDEN: VEKALET VERILEN FAKULTE PERSONELI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Dekan ve Fakiilte Sekreterliginin dngbrecegi isleri yapmak,

Fakilte genelindeki gelen giden evrak kaydini, dagitimini ve evrak posta islerini yapmak,

Her tiir evrakin arsivleme islerini, dosya tertibini, dosya numaralama islerini yapmak,

Dekan sekreterligi (randevu organizasyonu, takibi, duyuru, hatirlatma ve raporlama, kirtasiye isleri,
vb.)

Fakalte ile ilgili yazismalarinin yapilmasi ve takibi,

Fakllte Kurulu, Yonetim Kurulu ve benzeri toplantilarin organizasyonu ve duyurularini yapmak,
glindem yazilarini hazirlamak, fakilte sekreterine sunmak ve evraklari kayda alarak arsivlemek,
Kurul, komisyon ve benzeri fakiilte toplantilarinin kararlarini yazarak ilgili birimlere iletmek

Fakilte ve Yonetim kurullarinda alinan kararlarin ilgili kisi veya kurumlara iletilmesini saglamak,
Odenek durumunu takip etmek,

SGK sistemine verileri girmek, ¢iktilari almak,

istifa, gdrevine son verilme ve kontrol sonucunda ortaya ¢ikan her tiir alacaklarin borglandirmasi ile
ilgili gerekli yazismalari yapmak ve takip etmek,

Disaridan gelen 6gretim elemanlarinin dersleri, sinavlari vb. islerinin takibini yapmak,

Ders saati lcreti karsihiginda disardan derse giren 6gretim elemanlarinin sézlesmelerinin yapilmasi
ve SGK girislerini ve SGK yazismalarinin yapilmasi islemlerini yapmak,

Ders bildirim formlarini boliimlerden toplamak

Ekderslerin 6deme evraklarinin takip etmek ve hazirlamak,

Maas 6deme evraklarinin dokiimi ve tanzimini yapmak,

Yolluk 6demelerinin evrak hazirligini yapmak,

Fakiltemizde Dr. Ogretim Uyesi / Dogentlik jirisinde gorev alanlarin “Jiri Uyeligi Ucreti”
tahakkukunu yapmak,

Ogrenci staj giris-cikis SGK islemlerini takiplerini yapmak,

Fakaltenin yillik bitcesini hazirlamak,

Fakiltenin birimlerinin ihtiya¢ duydugu kirtasiye, arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma
islemlerini gerceklestirmek,

Tasinir Mal Yonetmeligi hikiimlerine goére Tasinir Kayit Yetkilisi sorumlulugunda bulunan tim is ve
islemleri yapmak, ytritmek ve sonucglandirmak,

Muhasebe birimi ile ilgili gerekli yazismalari yapmak ve imza takibi yapmak,

Fakiltede gorevli akademik ve idari tiim personelin 6zlik isleri (tayin, nakil, atama vb.) ile ilgili her
turla evrak akisini saglamak ve bu bilgileri arsiviemek,

Fakiltenin kadro tahsis isleri ile ilgili yazismalari, takibini ve arsiv islerini yapmak,

Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek ve muhasebeye bildirmek,
Akademik personelin yurt i¢ci ve yurt disi gérevlendirmelerin takibini yapmak, bu bilgileri arsivlemek
ve muhasebe birimini bilgilendirmek,

Gorev slrelerinin takibini yaparak, gorev sliresi uzatilacak akademik personelin bélimlerinden yazil
gorus isteyerek, yonetim kurulu onayina sunulmak lzere yazismalari yapmak,

Akademik personel alimi ile ilgili tim dokiimanlari hazirlamak ve gerekli yazismalari yapmak,
Fakllte bazinda dilizenlenen faaliyet raporlari, ic kontrol eylem plani, performans programi vb
raporlari hazirlamak,

Fakilte’nin EBYS sorumlulugu gorevi cercevesinde gerekli isleri yerine getirmek,

Fakultedeki duyuru e-postalarini gondermek,
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e Mal aliminda depolama islerini yapmak,

e Tiketimi olan malzemelerin dagitim kayitlarini tutmak, sayim islerini, her tirli teknik bakim,
onarim, temizlik ve glivenlik hizmetlerinin sevk ve idaresini saglamak, ilgili destek birimleri ile irtibat
kurup, yazismalari yapmak,

e Tasima isleriigin destek birimi ile irtibat kurup organizasyon yapmak,

e Tasit istek formu diizenleyerek destek birimi koordinatorligu ile iletisim kurmak ve tasit
organizasyonlarini yapmak,

e Ders ara¢ gereclerinin (tahta kalemi, tebesir, silgi, bilgisayar, projeksiyon vb.) muhafazasini,
hocalara teslimini ve iade kontrollerini takip etmek,

e Fakilteye ait kitapliktaki her tiir kiitiphane islerini yapmak,

e Fakilte Binalarinin genel tertip, temizlik ve glvenlik isleri ile ilgilenmek,

e Binadaki tiim panolara veya uygun yerlere onayl duyuru ve ilanlarin asilmasini, toplanmasini ve
onaysizlarin kaldirilmasini takip etmek,

e |Islak imza gerektiren her tiir evrakin makama gotiirmek ve takibini yapmak,

e Personele ulastiriimasi gereken her tir evraki ulastiriimak,

e Fakilteye gelen her tiir posta ve kargoyu teslim alip sahibini bilgilendirmek,

e Tim galismalarini gdrev tanimlarina uygun olarak gerceklestirmek.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e 657 sayili DMK’ya gore Sef / Teknisyen / Bilgisayar isletmeni statiisiinde olmak.
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12- MEMUR

GOREVIN ADI: MEMUR
KENDISINE VEKALET EDEN: MEMUR — VHKi — BILGISAYAR ISLETMENI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikiimleri cercevesinde yiriitmek,

e Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin EBYS'ne kayit ve takibini yapmak, eklerini ilgili birimlere
iletmek,

e Fakiilte/Enstitli/Bolim/Anabilim Dali yazismalarini yapmak,

e Fakiilte/Enstitti/Bolim/Anabilim Dali 6grenci isleri ile ilgili islemleri yiritmek,

e Haftalik ders programini hazirlamak,

e Fakilte/Enstitli/Bolim/Anabilim Dali Kurulu tyelerine toplanti glindemini bildirmek, alinan kararlan
yazmalk, ilgili yerlere iletmek ve dosyalamak,

e Fakilte/Enstitli/Bolim/Anabilim Dali’nin tasinir ihtiyaclarini belirlemek ve amirine iletmek,

e Fakulte/Enstiti/Bolum/Anabilim Dali personelinin ihtiyaglari dogrultusunda teknik destek ve yapi
destek birimleri ile iletisime gecerek arizalarin giderilmesini saglamak,

e Tum ¢alismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gergeklestirmek,

o Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIiKLER:

e 657 sayil DMK’'na gére Memur statiistinde olmak.
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13- TASINIR KAYIT YETKILISI

GOREVIN ADI: TASINIR KAYIT YETKILISi
KENDISINE VEKALET EDEN: TASINIR KAYIT YETKILISI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Harcama birimlerinde;

e Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin glincel takibini yapmak.

e Tasinir Mal Yénetmeligi Kapsaminda Universitemize bagli bélimler ve merkezlerin, tasinirlarini teslim
alr, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eder, bu
Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenler
ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine
karsi sorumludur

e Harcama Birimlerinin ihtiya¢ planlamasini yapmak

e Tum g¢alismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gergeklestirmek,

o Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER:

o 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’na tabi ¢alisiyor olmak.
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14- SEKRETER

GOREVIN ADI: SEKRETER
KENDISINE VEKALET EDEN: SEKRETER

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Bagli bulundugu yoneticinin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli gérilen
(kisi veya gruplarin) gériismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre
gore goriusmeleri ylritmek,

e Yoneticinin yazili ve s0zlU direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.

e Bliro makinalarini kullanmak,

e imza ve havale edilen yazi ve dosyalarin ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek,

e Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biro hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

e Tum ¢alismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gergeklestirmek,

o Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolayi Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER:

e 657 sayll DMK’ na gére memur statlisiinde ve 696 sayili KHK ile stirekli isci olmak.
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15- MIMARLIK FAKULTESI TEKNIK PERSONELI

GOREVIN ADI: MIMARLIK FAKULTESI TEKNIK PERSONELI

KENDISINE VEKALET EDEN: TEKNIKER / TEKNISYEN

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

- Dekan ve Fakilte Sekreterinin 6ngorecegi isleri yapmak,

- Mimarlk Bilgisayar Laboratuvarinin bakimini yapmak, yaptirmak ve takibini yapmak,
- Bilgisayar ve benzeri elektronik aletler ile ilgili teknik islerin takibini yapmak,

- Tam galismalarini gérev tanimlarina uygun olarak gerceklestirmek.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIiKLER:

e 657 sayili DMK’ya gore Tekniker / Teknisyen statislinde olmak.
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16- BOLUM SEKRETERI

GOREVIN ADI: BOLUM SEKRETERI

KENDISINE VEKALET EDEN: VEKALET VERILEN iDARI PERSONEL

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Dekan, Bolim Bagkani ve Anabilim Dali Bagskaninin dngérecegi isleri yapmak,

Bolim Baskanligi ve Anabilim Dali Baskanligi sekreterligi (randevu organizasyonu, takibi, duyuru,
hatirlatma ve raporlama, kirtasiye isleri, vb.) yapmak,

Ogrenci kayit silme, ilisik kesme, af, intibak vb. islerinin yiritilmesi ile ilgili yazisma ve islerin takibini
yapmak,

Ogrencilere ve personele yénelik duyurulari iletmek,

EBYS sorumlulugunu yuritmek,

imza icin gelen-giden evraklarin kontrolii ile ayrimini yapip imzaya sunmak,

Fakulte-Bolum, Enstitli-Anabilim Dali arasi yazismalarin takip ve koordinasyonunu saglamak,

Bolimin/ Anabilim dalinin yapacag sosyal ve kulttrel etkinliklerin 6n hazirliklarini, duyurularini ve
koordinasyonunu yapmak,

Bolimin / Anabilim dalinin yazismalarinda ihtiyag duyulan fotokopi ve kirtasiye islerini yapmak,

Bolim Baskanhginin / Anabilim dali baskanhiginin posta takibini yaparak ilgili kisilere ulastirmak,
Bolimde her egitim doneminde yapilan sinavlarinin evraklarini teslim almak ve arsive aktarilmasini
saglamak,

Bolimin / Anabilim dalinin yillik faaliyet raporlarini hazirlanmasinda yardimci olmak,

Derslerin etkin bir bicimde yiritilebilmesi icin 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olabilecek ders araglarini
(projeksiyon cihazi, laptop, kalem, silgi, tepeg6z, vb.) temin etmek,

ilan panolarinin kontroliini, gerekli duyurularin asiimasini ve siiresi dolanlarin cikarilmasini saglamak,
Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Biriminde olusan tim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak,

Tim calismalarini gérev uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayni prensiple
gbrev yapmasini saglamak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Anabilim Dal Baskanina, Bolim Baskanina, Fakdlte
Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER:

657 sayill DMK’ na gbére memur statlisiinde veya 696 sayili KHK ile sirekli is¢i statlisiinde olmak.
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17- TEMIZLIK PERSONELI

GOREVIN ADI: TEMiZLiK PERSONELI

KENDISINE VEKALET EDEN: TEMiZLiK PERSONELI

YETKi VE SORUMLULUKLARI:

So6zlesme kapsaminda temizlik ve diizenleme hizmetini stirekli olarak yapmak,

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve calisma odalari ile ortak alanlari
stplirmek ve paspas yapmak,

Kati atiklari ve geri donlisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Pencere cerceveleri, masa, raf, aydinlatma armatdrleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri
nemli bezle silmek,

GUnlik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolari sivi temizleyici
malzeme ile temizlemek. Aynalari ve musluklari silmek. Pencere kenari, kalorifer Ustli ve benzeri
yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildikce tamamlamak, koku oOnleyici kapsiller koymak ve iki saatte bir
yeniden temizlemek, kontrol formunu paraflamak,

Hafta sonu kdse veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarini almak, pano, kapi ve duvarlari silmek, cini,
fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlari daima temiz olacak siklikta silmek,

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tasimak, yikleme ve bosaltma islerini
yapmak,

Tim galismalarini gérev uygun olarak gergeklestirmek,

Verilecek benzeri gérevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NIiTELIKLER:

Hizmet s6zlesmesinde 6ngoriilen sartlari tasimak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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