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GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI FAKULTE SEKRETERI
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICISi DEKAN
YONETICUVONETICILERI |PEKAY
ASTLARI TUM IDARI PERSONELLER

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI: Fakiiltenin idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara katilmak, biitgeyi hazirlamak, idari
personel kadro ihtiyaglarim belirlemek, i¢ denetim galigmalarina katilmak, Gergeklestirme gorevlisi islemlerini gerceklestirmek, sorumlu oldugu Idari iglemlerin
yiiriitiilmesinde personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isi kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Fakiilte Sekreterligine bagl birimler araciligiyla Fakiiltenin idari, teknik, mali hizmetleri ile ilgili islerin yiritiilmesini saglamak,
2.2) Birimin temel fonksiyonu olan hizmetlerin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve kararlara uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak,
2.3)Fakiiltenin idari teskilatinda bulunan birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesi faaliyetlerini ytirtitmek,

2.4)Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina giren hizmetlerin etkili bigimde yiiriitiilmesi i¢in kisa ve uzun vadeli plan, program ve biitceleri hazirlamak, onaylandiktan
sonra uygulanmasini saglamak ve denetlemek,

2.5)idari personellerin is boliimiinii, yonetim ve denetimini saglamak,

2.6)Personelin verimli ¢aligmasini saglamak i¢in programlar hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

2.7)Fakiilte kurul ve toplantilarina katilmak, idari konularda alan kararlarin uygulanmasini saglamak,

2.8) Fakiiltedeki birimlerin ihtiyaci olan her tiirlii arag - gere¢ ve malzemelerin satin alma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
2.9) Fakiiltenin mali iglemleri ve satin alma islemlerini ger¢eklestirme gorevlisi olarak onaylamak ve takibini saglamak,

2.10) Fakiiltenin temizlik,aydinlatma,isitma,bakim,onarim,bahge ve ¢cevre bakim islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

2.11) Fakiiltenin biitce calismalarin yiiriitmek,onaylandiktan sonra uygulanmasini saglamak ve kontrol etmek,

2.12) Fakiiltenin demirbas kayit islemleri,zimmetlenme ve sene sonu sayim islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

2.13) Fakiiltede diizenlenen konferans,seminer,tdren,toplant: ve sosyal etkinliklerde gerekli koordinasyonu saglamak,

2.14) Tlgili Kanun ve Yonetmelikler ile Ust Yoneticileri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.
B. YERINE VEKALET . . PP T
EDECEK PERSONEL Aymi gorevde veya hizmet sinifi igindeki Sef ve diger personeller.
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sami CAN Dog. Dr. Erol AKSOY Prof. Dr. Mustafa GUCLU

FAKULTE SEKRETERI DEKAN YARDIMCISI DEKAN




o

Aragting iversitest

GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREYV ADI BURO MEMURU (DEKANLIK YONETICI SEKRETERI )
HIZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICISI FAKULTE SEKRETERI
3%§E§?gilﬁjg£gﬁgmm DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI: Dekan ve dekanlikla ilgili protokol, goriigme, randevu, yazigma gibi islemleri yapmak

2) GOREVE ILiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1-Dekanlik telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek, Dekana ait yazilari iletmek .

2.2-Davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasilmasini saglamak.

2.3-Dekana gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

2.4-Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.

2.5-Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerinde karsi tarafa gereksiz bilgi verilmesinden kaginmak.

2.6-Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

2.7-Universite igerisinde ve sehir ierisinde uygulanan, protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.
2.8-Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu gibi toplantilart Dekana hatirlatmak.

2.9-Dekanin gorevlendirmelerinde ilgili yazisma, yolculuk, konaklama ve rezervasyon gibi islemleri yapmak.

2.10-Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak.

2.11-Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

2.12-Dekana imzaya ¢ikacak yazilari sunmak ve ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

2.13) Akademik ve Idari personellerle ilgili kadro,unvan degisikligi ve dogum,dliim, taziye gibi duyurulari e-posta ile duyurmak.

2.13-Pbys sisteminden Akademik ve Idari personellerin izin ve raporlarini takip etmek.

2.14-Dekan,Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

B. YERINE VEKALET Ayn1 gorevde veya hizmet smifi icindeki gorev yapan Bilgisayar Isletmeni Nafiye CUHADAR

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Jale TAS Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

BURO MEMURU FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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Ara tirtna Oniversites,

GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO MEMURU (PERSONEL ISLERI BIRIMI)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢]§£§§&LEH DEKAN,DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI: Fakiiltemiz Akademik ve Idari personellerle ilgili kadro, unvan, géreve baslama ve ayrilma, gérev siireleri, yurtigi ve yurt dist
gorevlendirmeleri, 6zliik haklar1 gibi islemleri yapmak ve takip etmek. Fakiilte Kurul kararlarin1 yazmak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Fakiilte Kuruluna, Fakiilte Y6netim Kuruluna ve Fakiilte Disiplin Kuruluna sunulacak belgelerin, bilgilerin tanzim edilerek sunulmasi, alinan kararlarin ilgili kisiler
ile birimlere ve makamlara yazigmalarmin yapilmasi takibi ve sonuglandirilmasi islemlerinin yapilmasi.

2.2) Rektorliik Makamindan alinan, Akademik ve Idari Personelle ilgili bilgi, belge ve konularm ilgili birim ve kisilere aktarilmasi iglemlerinin yapilmast.
2.3) Fakiilte Akademik Personellerinin yurtici ve yurtdisi konferans, seminer v.b. faaliyetleri igin yapacaklari bagvurular neticesinde yolluklu ve yevmiyeli ya da
yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirilme islemlerinin baslatilmasi ve sonuglandirtlmasi.

2.4) EBYS’de gorev alaniyla ilgili yazigsmalari, siireli yazilari takip ederek yazilarin zamaninda gonderilmesini saglamak.
2.5) Gorev alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gercevesinde yiiriitmek.

2.6) Profesor, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi atama siireclerinde yer alan prosediire uygun yazigmalar gergeklestirmek.
2.7) Bolim Bagkanligi ve Anabilim Dali Baskanliklarinin gorev siireleri takip edilerek atama islemleri icin gereken yazismalarin yapilarak sonuclandiriimast.

2.8) Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Senato iiyeligi se¢im islemlerinin ve gérev siire takibinin yapilarak, siireleri sona eren dgretim iiyelerinin atama islemleri igin
gereken yazismalarin yapilarak sonuglandiriimasi.

2.9) Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ile Disiplin Kurulunun almis oldugu tiim kararlarin, birimimiz kanaliyla ve yazisma yoluyla birimlere, makamlara ve ilgililere
bildirilmesi.

2.10) Fakiiltemizde gdrev yapan Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi ve Dr. Ogretim Uyesi gorev siire uzatimlarinin takip edilerek gorev siireleri sona erenlerin
ilgililer ile baglt bulunduklar1 boliimlerden gorev siire uzatimlarina esas teskil edecek raporlarin alinarak Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulup onaylattirildiktan sonra
yazismalarmin yapilarak sonuglandiriimasi.

2.11) Fakiilte dgretim iiyelerinin diger liniversitelerde gorev aldig1 ya da davet edildigi konusmaci, davetliler vb. ile ilgili yazismalari gergeklestirmek.

2.12) Akademik personelin 6zlilk dosyalarinin diizenli olarak tutulmasmi ve arsivlenmesini saglamak. Birime ait arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak
yiirtitmek.

2.13) Kuruma ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

2.14) Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.
2.15)Ozliik dosyalarmin ya da diger yazilarm baskalari tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak.

2.16)Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum i¢inde cahsmak.

2.17)Standart Dosyalama Planina uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak.

2.18)Dekan,Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

[k MR ACL CULOE Ayni1 gorevde veya hizmet sinifi iginde gorev yapan Nafiye CUHADAR.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ESRA CURUKTAS Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

BURO MEMURU FAKULTE SEKRETERIi DEKAN
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Aragtinm, Oniversites

GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO MEMURU (YAZI iSLERI BiRiMi BILGISAYAR ISLETMENI)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢J§£§§&LEH DEKAN,DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1)GOREV/iSIN KISA TANIMI: Dekanliga ait gelen ve giden evraklar1 hazirlamak, EBY'S sistemi iizerinden yazismalar1 yapmak, i¢ ve dis posta islemlerinin diizenli
yiriitiilmesinin saglamak.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1)Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak.

2.2)i¢ ve dis posta islemlerinin hergiin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

2.3)Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek.

2.4)Fakiiltede gorev yapan personellerin izin, gorev, rapor doniisii géreve baslama yazilarini yazmak.
2.5)Kuruma ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.
2.6)Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goriiliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasima engel olmak.
2.7)ls verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum i¢inde ¢alismak.

2.8)Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek.

2.9)Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.

2.10)Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.
2.11)Tasarruf tedbirlerine azami derece riayet etmek.

2.12)Fakiiltenin etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

2.13)Fakiiltemiz 6grenci islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

2.14) Dekan,Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Aym gorevde veya hizmet sinifi igindeki gorev yapan Esra CURUKTAS.

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN

NAFIYE CUHADAR Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

BiLGiSAYAR iSLETMENi FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI BILiSiIM PERSONELI (BILGI ISLEM)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢]§£§§&LEH DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen idari ve akademik faaliyetlerin kesintisiz, giivenli ve verimli bir sekilde siirdiiriilebilmesi amaciyla
bilgi islem altyapisinin isletilmesi, kullanici desteginin saglanmasi ve bilisim hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREVE ILiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1)Universite birimlerinde kullanilan bilgisayar, yazici, tarayici ve benzeri donanimlarm kurulumunu yapmak, ariza, bakim ve onarim siireglerini yiiriitmek veya ilgili
birimlere yonlendirmek.

2.2)Isletim sistemleri, ofis yazilimlar1 ve iiniversite tarafindan kullanilan diger lisansh/kurumsal yazihmlarin kurulum, giincelleme ve yapilandirma islemlerini
gergeklestirmek..

2.3)Akademik ve idari personelin bilisim sistemleriyle ilgili yasadig1 sorunlara yerinde ve uzaktan teknik destek saglamak.
2.4)Universite otomasyon sistemleri (Ogrenci Bilgi Sistemi, Personel Otomasyonu, EBY'S, e-posta sistemleri vb.) konusunda kullanicilara destek vermek.

2.5)Ag altyapisinin (internet, yerel ag, kablolu/kablosuz ag) temel seviyede takibini yapmak, baglant1 ve erisim sorunlarmi tespit ederek ¢ozmek veya ilgili teknik
birimlere bildirmek.

2.6)Bilgi giivenligi kapsaminda antiviriis, giivenlik yazilimlar1 ve kullanic1 yetkilendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak; kullanicilart bilgi giivenligi konusunda
bilgilendirmek.

2.7)Donanim ve yazilim envanterinin tutulmasina, giincellenmesine ve raporlanmasina katki saglamak.

2.8)Gorev alan ile ilgili iiniversite bilisim sistemlerini kullanmak.

2.9)Teknik destek kapsaminda gerekli yazilim ve donanim miidahalelerini yapmak.

2.10)Veri yedekleme siireclerine destek olmak, veri kaybini dnleyici tedbirleri uygulamak ve olasi veri kayiplarinda kurtarma ¢aligmalarina yardime: olmak.
2.11)Yeni personel i¢gin bilgisayar, kullanic1 hesabi, e-posta ve gerekli yazilimlarin kurulumu ve tanimlamalarini yapmak.

2.12)Universite web sayfalari, duyuru panelleri veya birim igi dijital platformlarda teknik destek saglamak.

2.13)Bilisim hizmetleriyle ilgili mevzuat, yonerge ve talimatlara uygun sekilde gorev yapmak.

2.14) Amirleri tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger bilisim ve idari isleri yerine getirmek.

3.1. Gorev alani ile ilgili tiniversite bilisim sistemlerini kullanmak.
3) YETKILERI 3.2. Teknik destek kapsaminda gerekli yazilim ve donanim miidahalelerini yapmak.
3.3. Gorevleri ile ilgili konularda amirlerine goriis ve 6neride bulunmak.

[k MR ACL CULOE Ayni1 gorevde veya hizmet sinifi i¢indeki diger personeller.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Hakan ASLAN Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

BURO MEMURU FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO MEMURU (TAHAKKUK VE SATINALMA MEMURU)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICISi FAKULTE SEKRETERI
BASLLIBULILIILG D . DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
YONETICi/YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/iISLERE iLiSKiN BiLGILER

standartlara uygun olarak gergeklestirilmek

1) GOREV/iSIiN KISA TANIMI: Fakiiltemizin idari ve Akademik personellerin Maas1, Dogum Yardimi, Oliim Yardimi gibi mali haklarinin 6denmesi ve ayhk primlerin
Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilmesi, Doner Sermaye Islemleri, Stratejik hedef ve amaglarin gergeklestirilmesine iliskin is ve islemlerin yasal diizenlemeler ve belirlenen

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Fakiiltemiz personellerinin maas, ek ders, yolluklar ve diger 6zliik haklarina iliskin alacaklarinin hazirlanip, gerceklestirme gorevlisinin kontroliine sunmak,
2.2) Giderleri mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek,

2.3) Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,

2.4) Gideri gercek gereksinme karsilif1 yapmak ve programlanmis hizmetleri zamaninda yerine getirmek.

2.5) Ders saatli 6gretim elemanlarinin aylik ders ticretlerini hazirlayip bildirmek,

2.6) Fakiiltede okutulan derslerle ilgili hazirlanan ek ders ticret formlarimi dikkate alinarak, ders ticreti 6demesini ger¢eklestirmek,
2.7) Personel Daire Baskanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapmak,

2.8) Ogrenci staj islemleri ile ilgili SGK bildirimlerini yapmak ve Rektorliige bildirmek,

2.9) Maas 6demeleri sonrasinda Emekli Keseneklerini yasal siiresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire bagkanligina bildirmek.
2.10) Ise giris/cikis, nakil vb. durumlarda bildirgeleri diizenlemek,

2.11) Fazla mesai ticretlerinin 6deme evraklarini hazirlamak,

2.12) Kendi alan ile ilgili yazismalar1 yapmak,

2.13) Aile bildirimi, yabanci dil belgelerinin takibini yaparak giincellenmesini saglamak,

2.14) Yabanci uyruklu galisanlarla ilgili SGK Bildirimlerini zamaninda yapmak,

2.15) Tlgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.16) Genel biitge ve Doner Sermaye tahmini biitgelerini hazirlamak.

2.17) Doner Sermaye Gelir gider islemlerini takip etmek, 6demelerini yapmak,

2.18) Doner Sermaye vergi beyannamelerini diizenlemek, 6denmesini saglamak,

2.19) Satiln Alma islemlerinin uygulamasi ve takibi,

2.20) Iskur 6grencileri maaslarmin diizenlenmesi, 5denmesi ve sgk bildirimlerinin yapilmast,

3) YETKILERI 3) 1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

[2 ST VAL T Aymi gérevde veya hizmet sinifi igindeki gorev yapan Bilgisayar Isletmeni Menekse KINAY

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Hakan ERDEM Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU
TAHAKKUK VE SATIN FAKULTE SEKRETERI DEKAN

ALMA MEMURU
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Aras oy
AStinna Universites

GOREYV ADI BURO MEMURU (MUTEMET)

HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER

UST YONETICIsSi FAKULTE SEKRETERI

BASLLIBULILIILG D . DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIiN KISA TANIMI: Fakiiltemizin idari ve Akademik personellerin Maas1, Dogum Yardimi, Oliim Yardimi gibi mali haklarinin 6denmesi ve aylik primlerin
Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilmesi, Stratejik hedef ve amaclarin gerceklestirilmesine iliskin is ve igslemlerin yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak
gergeklestirilmek

2.1) Fakiiltemiz personellerinin maas, ek ders, yolluklar ve diger 6zliik haklarina iliskin alacaklarinin hazirlanip, gerceklestirme gorevlisinin kontroliine sunmak,
2.2) Giderleri mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek,

2.3) Genel biit¢e hazirliklarinda tahmini dagilimlarini yapmak.

2.4) Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,

2.5) Gideri gercek gereksinme karsilif1 yapmak ve programlanmis hizmetleri zamaninda yerine getirmek.
2.6) Ders saatli 6gretim elemanlarinin aylik ders ticretlerini hazirlayip bildirmek,
2.7) Fakiiltede okutulan derslerle ilgili hazirlanan ek ders ticret formlarimi dikkate alinarak, ders iicreti 6demesini ger¢eklestirmek,

2.8) Personel Daire Baskanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapmak,

2.9) Ogrenci staj islemleri ile ilgili SGK bildirimlerini yapmak ve Rektorliige bildirmek,

2.10) Maas 6demeleri sonrasinda Emekli Keseneklerini yasal siiresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire bagkanligina bildirmek.
2.11) Ise giris/cikis, nakil vb. durumlarda bildirgeleri diizenlemek,

2.12) Fazla mesai ticretlerinin 6deme evraklarini hazirlamak,

2.13) Kendi alan ile ilgili yazismalar1 yapmak,

2.14) Aile bildirimi, yabanci dil belgelerinin takibini yaparak giincellenmesini saglamak,

2.15) Yabanc1 uyruklu galisanlarla ilgili SGK Bildirimlerini zamaninda yapmak,

2.16) Ilgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3) YETKILERI 3) 1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

[2 ST VAL T Aymi gorevde veya hizmet sinifi igindeki gorev yapan Bilgisayar Isletmeni Hakan ERDEM

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Menekse KINAY SAMI CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

Mutemet FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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GOREV / i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI BILGISAYAR ISLETMENI (PEDAGOJiIK FORMASYON ve KALITE BIRiM SEKRETERT)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3?;%;?&%313%&“1 DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BIRiM BASKANI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programi /kalite ve akreditasyon birimi ile ilgili tiim idari, akademik ve yazigma
stireclerini diizenlemek ve takip etmektir.

2) GOREVE ILiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Pedagojik Formasyon Sertifika Egitimi Programina 6grenci alimlarini Fakiiltenin web sayfasi lizerinden duyurmak.

2.2) Program kapsaminda 6grenci kayitlarini yapmak ve kayit olan 6grencilere ders atamalarini gergeklestirmek.

2.3) Kayit olan grencilerin bilgilerini OBISIS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden sisteme islemek

2.4)Ders programi ve akademik takvimi hazirlayarak web sayfasi tizerinden ilan etmek.

2.5) Ders programi ve akademik takvim ile ilgili bilgilendirmeleri, gérevlendirilen 6gretim elemanlarina e-posta yoluyla iletmek.
2.6) Programdan mezun olan dgrencilerin mezuniyet islemlerini tamamlayarak sertifikalarin basimini ve dagitimini saglamak.

2.7) Milli Egitim 1l Miidiirliigii tarafindan gorevlendirilen okullar, 6gretmenler ve dgretim elemanlarini eslestirerek 6gretmenlik uygulamasi tablolarmi olusturmak.

2.8) Ogretmenlik uygulama okullar1 ve uygulama 6gretmenlerini web sayfasi araciligiyla ilan etmek.

2.9) Pedagojik Formasyon Birimi ile ilgili CIMER bagvurularina yazisma yoluyla cevap vermek.

2.10) Fakiilte-birim aras1 yazismalari yiiriitmek ve ilgili birimlere teslimini saglamak.

2.11) Boliimden gelen ve boliime gonderilen yazilarin evrak kayitlarini almak, dosyalamak ve arsivlemek.

2.12) Dekanliktan gelen yazilarin Birim Bagkanligi tarafindan gereginin yapilmasini izlemek ve gereken yazilarin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglamak.
2.13) Toplanti duyurularini hazirlamak ve ilgililere iletmek.

2.14) Dekanliktan gelen Fakiilte Y6netim Kurulu kararlarini takip etmek ve ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

2.15) Ogrencilerden gelen muafiyet dilekcelerini almak; Muafiyet Komisyonu kararlarmi ilan etmek ve muafiyet durumlarini OBISIS sistemi iizerinden giincellemek.
2.16) Ogrencilerden gelen intibak dilekgelerini almak; Intibak Komisyonu kararlarin ilan etmek ve intibak durumlarmi OBISIS sistemi iizerinden giincellemek.

2.17) Ogrencilerle ilgili yazilar1 Komisyon Bagkani ve ilgili ders 6gretim elemanlarina iletmek, goriis istenen yazilara goriis yazisim hazirlamak.
2.18) Pedagojik Formasyon Birimi ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak, dosyalamak ve teblig etmek.

2.19) Kalite yonetim sistemi ve Akreditasyon ile ilgili islemleri,yazigsmalart yapmak.

2.20) Kalite Yonetim sistemi kapsaminda biitiinlesik kalite yonetim sistemine yapilan faaliyetlerle ilgili bilgileri ve siirecleri yiiklemek.

2.21) Fakiiltemiz boliimlerinin Akredaitasyon stiregleri ile ilgili yazisma,raporlama ve sisteme bilgi yiikleme islemlerini yapmak.

2.22) Dekanlik ve Pedagojik Formasyon Birim Komisyon Baskanlig: tarafindan verilen gorev alanina iliskin diger isleri yiirtitmek.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

[k MR ACL CULOE Aym gorevde veya hizmet sinifi igindeki gorev yapan diger personeller.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yusuf SAHIN Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

BILGiSAYAR iSLETMENI FAKULTE SEKRETERi DEKAN
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GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO iSCiSI (YABANCI DiLLER EGITIMi VE EGITIM BILIMLERI BOLUM SEKRETERT)
HiZMET SINIFI GENEL iDARI HIZMETLER
UST YONETICiSi FAKULTE SEKRETERI
BAGLI BULUNDUGU . B ]
YONETICI/YONETICILERI DEKAN,DEKAN YARDIMCILARI, BOLUM BASKANI ve FAKULTE SEKRETERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI: Boliim ve Anabilim Dali Bagkanlig ile ilgili lisans ve lisansiistii egitiminin resmi yazismalari, is ve islemleri takip emek,
sonuglandirmak ve Standart Dosya Planina gore dosyalamak.

2) GOREVE ILISKIN SORUMLULUKLAR
2.1) EBYS sisteminden sorumlu oldugu, Boliim ve Anabilim Dali Bagkanliklar: islerinin yiiriitiilmesinde Boliim ve Anabilim Dali Bagkanina yardimci olmak,

2.2) Boliim ve Anabilim Dal ile ilgili toplanti duyurularini yapmak, Boliim ve Anabilim Dali Kurul Kararlarin1 yazmak, katilimcilara imzalatmak, iist yaz ile ilgili

yerlere dagitimini saglamak.

2.3) Boliim ve Anabilim Dali ile ilgili lisans ve lisansiistii resmi yazismalari, Dekanlik-Boliim arasi, Boliimler arasi ve Boliim-Enstitii aras1 yazismalar takip etmek,
sonuglandirmak ve Standart Dosya Planina gore dosyalamak.

2.4) Bolim ve Anabilim Dali ders gorevlendirmelerini, ders degisikliklerini, fakiilte dis1 gorevlendirme taleplerini, ders boliinmelerini, ders programlarini ve ders
degisikliklerini, sinif danismanliklar1 ve 6gretmenlik uygulamasini, EBYS iizerinden iist yazilar1 ile Dekanlik Makamina/Enstitii Midiirliigiine iletmek, son haliyle
Boliim web sayfasinda ve mail yolu ile 6gretim elemanlarina duyurmak.

2.5) Her yilin donem basinda; 6gretim elemanlarindan, B6liim ve Anabilim Dalinda yiiriittiikleri derslerin ders yiikii bildirim formlarini, EBYS tizerinden yada mail

yolu ile Bolim Bagkanligina (Boliim Sekreterligi) iletilmesini istemek ve Dekanlik Makamina/Enstitii Midiirliigiine istenen tarihe kadar gondermek.

2.6) Donem basinda ; 6gretim elemanlarindan simavda uygulayacaklart sinav yontemleri tespit tutanagini ve ders izlencelerini, EBYS tizerinden yada mail yolu ile
Boliim Bagkanhigina (Boliim Sekreterligi) iletilmesini istemek ve toplanan tutanaklari sinav programini yapmakla gorevli 6gretim elemanina iletmek.

2.7) Ara smav, mazeret, yartyil sonu, biitiinleme ve tek ders sinav programlarin1 Dekanlik Makamina/Enstitii Miidiirligiine EBYS tizerinden iist yazilari ile iletmek,
Boliim web sayfasinda 6grencilere, mail yolu ile 6gretim elemanlarina duyurmak.

2.8) Bolimle ve Anabilim Dali ile ilgili mazeret sinavi bagvurusu ve diger konularla ilgili boliim 6grencilerinin dilekgelerini almak, Boliim/Anabilim Dali Bagkanina

ulastirmak ve Dekanlik Makamina/Enstiti Midiirliigiine EBYS tizerinden iist yazi ile gondermek,

2.9) Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin dogum, 6liim, mazeret, yurt dis1 yillik izinleri ile raporlarmi, Dekanlik Makamma EBY'S iizerinden iist yazilari ile iletmek,
dosyalarmi sistemde diizenli bir sekilde takip ederek sonuclandirmak,

2.10) Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin, gorev siiresi uzatimi, gorevlendirme (yolluklu-yevmiyeli/yolluksuz-yevmiyesiz) ve telafi programi dilekgelerini, kurumsal
taleplerini Dekanlik Makamina/Enstitii Miidirliigiine EBYS tizerinden st yazilari ile iletmek ve dosyalarini sistemde diizenli bir sekilde takip ederek sonuglandirmak.
2.11) Ogrencilerin; Rektorlik Makami, Dekanlik Makami ve Ogrenci Kuliiplerinin diizenledikleri etkinliklerde gorevlendirilmeleri sonucu gelen izin yazilarin,
Anabilim Dali Bagkanlarina ve Béliimde derse giren biitiin 6gretim elemanlarma mail yolu ile duyurusunu yapmak,

2.12) Rektorlik Makami ve Dekanlik Makami tarafindan gelen goriis yazilarini, Bolim 6gretim elemanlarina EBY'S {izerinden yada mail yolu ile duyurusunu yapmak,
goriis bildiriminde bulunulmasi durumunda, Dekanlik Makamina/Enstitii Midiirligiine EBY'S tizerinden iist yazi ile iletmek.

2.13) Rektorlik Makami ve Dekanlik Makami tarafindan gelen; bilgilendirme, bilgi, belge talepli olan ve doniis yapilmasi gereken yazilari, Boliim 6gretim elemanlarina
EBYS iizerinden yada mail yolu ile duyurusunu yapmak, doniisii yapilan yazilari, Dekanlik Makamina/Enstitii Midirligine EBYS iizerinden st yazi ile iletmek,
2.14) Boliime; yatay gegis ile gelen grencilerin, daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis olduklar: derslere dair muafiyet talebinde bulunduklar1 evraklari, Intibak
Komisyonu Uyelerine iletmek,

2.15) Donem sonunda, MEB'e bagl okullardan gelen dosyalari ilgili 6gretim elemanina iletmek,

2.16) Dekanlifa ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani veya Dekanin onay1
olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

2.17) Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlari gerekgeleriyle birlikte rapor etmek.

2.18) Dekan, Dekan Yardimeilari, Boliim Basgkani ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

2.19) Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Boliim Baskanina ve idari islemlerde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

3) YETKILERI

[Eh AN VIR LT Ayni gorevde veya hizmet sinifi i¢in gorev yapan boliim sekreterleri.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Demet ATICI Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

BOLUM SEKRETERI FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO MEMURU (TEMEL EGITIM VE OZEL EGITIM BOLUM SEKRETER)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%&;;?&%gggﬁgiwm DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BOLUM BASKANI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI: 1) Boliim ve Anabilim Dah Bagkanligina ait resmi islemleri yiiriitmek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Boliim islerinin yiiriitiilmesinde boliim baskanina yardimei olmak.

2.2) EBYS sisteminde béliimiiyle ilgili lisans ve lisanstistii resmi yazigmalari, Dekanlik-Boliim arasi, Boliimler arasi ve Boliim-Enstitii arasi yazigmalari takip etmek ve
Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapmak.
2.3) Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiiriitmek.

2.4) Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarin1 Tam ve Yar1 zamanh Ogretim Elemanlarima yazi ve e-posta yoluyla bildirmek, Bolim WEB
sayfasindan 6grencilere duyurmak.

2.5) Muafiyet, intibak, ders ekleme/cikarma, sikayet, mazeret smavi basvurusu ve diger konularla ilgili boliim 6grencilerinin ve 6gretim elemanlarmim dilekgelerini
almak, dilekgeleri Boliim Baskanina ve danigsmana iletmek, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

2.6) Boliimde gorevli 6gretim elemanlariin dogum, 6liim, mazeret ve yillik izinleri ile rapor ve gérevlendirme yazilarini yazmak ve dosyalamak.

2.7) Ogretim elemanlarinca doldurulan ders yiikii bildirim formlarini zamaninda ist yaz1 ile Tahakkuk birimine iletmek.

2.8) Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili takvimi ve siirecleri, aliman boliim kurul kararlarint Dekanliga bildirmek.

2.9) Boliimle ilgili toplantt duyurularini yapmak, Akademik ve Boliim Kurul Kararlarmi Bolim Baskani gozetiminde yazmak ve katilimcilarin imzalamalarini
saglamak, kararlarin, iist yazisini yazarak ilgili yerlere dagitimini saglamak ve dosyalamak.

2.10) Ogretim elemanlarinin yurt igi ve yurt dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak iizere gérevlendirme islemlerinin yapilmasin
saglamak.

2.11) Ana Bilim Dah Bagkanhg ile ilgili Enstitii yazismalarin1 yapmak, dosyalamak ve teblig etmek.

2.12) Donem sonunda, MEB'e bagli okullardan gelen dosyalari ilgili 6gretim elemanina iletmek,

2.13) Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani veya Dekanin onay1
olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kagimak,

2.14) Boliime; yatay gegis ile gelen grencilerin, daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis olduklar: derslere dair muafiyet talebinde bulunduklar1 evraklari, Intibak
Komisyonu Uyelerine iletmek,

2.15) Dekan, Dekan Yardimeilari, Boliim Baskani ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

I SN TSI Aym gorevde veya hizmet sinifi igindeki boliim sekreterleri.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sirma TEKIN Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

BOLUM SEKRETERIi FAKULTE SEKRETERIi DEKAN




L

Aragtinm, Oniversites

GOREV / i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO iSCiSi (TURKGCE VE SOSYAL BILIMLER EGITIMI BOLUM SEKRETERI)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I;J§£§§&LEH DEKAN, DEKAN YRD, BOLUM BAKANI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iN KISA TANIMI: Béliim ve Anabilim Dali Bagkanligina ait resmi islemleri yiiriitmek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarim boéliim baskanligi web sitesinde duyurur, tam ve yar1 zamanl dgretim elemanlarina haftalik ders
programlarini yazih olarak iletir.

2.2) Boliimlerin 6grenci ile ilgili duyurularmi boliim baskanligi web sitesinden yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir

2.3) Ogretim elemanlari ile gozetmenlerin sinav programlarini boliim baskanlig web sitesinden ilan eder,

2.4)Fakiilte ve bolumler aras1 yazismalart EBY'S sistemi iizerinden yapar ve ilgili yere teslim eder,

2.5)Bolimden giden ve boliime gelen yazigsmalart EBY'S sistemi lizerinden yapar, yazilari dosyalar.

2.6) Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Bagkanligi’nca gereginin yapilmasini takip eder, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.
2.7)Toplantt duyurularini yapmak.

2.8) Boliim Kurulu ve Akademik kurul raporlarimi yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

2.9) Dekanliktan gelen “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarinin takibini yapar, ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

2.10) Muafiyet dilekcelerini Anabilim Dali Baskanlar1 ve danigsmanlara iletir.

2.11) Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Bagkanlari’na, danigsmanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

2.12) Ana Bilim Dali Bagkanlig ile ilgili Enstitii yazigsmalar1 yapar, dosyalar ve teblig eder.
2.13) Dekanligin ve Boliim Baskani’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.14) Dekana, Boliim Bagkanina ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

3) YETKILERI

I SN TSI Aym gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger boliim sekreterleri.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ilhan PALALI Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

BOLUM SEKRETERIi FAKULTE SEKRETERIi DEKAN
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GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO MEMURU (MATEMATIK VE FEN BILIMLER{ EGITiMi BOLUM SEKRETERT)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢J§£§§&LEH DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BOLUM BASKANI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI: 1) Boliim ve Anabilim Dah Bagkanligina ait resmi islemleri yiiriitmek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Boliim islerinin yiiriitiilmesinde boliim baskanina yardimei olmak.

2.2) EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili lisans ve lisanstistii resmi yazigmalari, Dekanlik-Boliim arasi, Boliimler arasi ve Boliim-Enstitii arasi yazigmalari takip etmek ve
Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapmak.
2.3) Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiiriitmek.

2.4) Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarin1 Tam ve Yar1 zamanh Ogretim Elemanlarma yazi ve e-posta yoluyla bildirmek, Bolim WEB
sayfasindan dgrencilere duyurmak.

2.5) Muafiyet, intibak, ders ekleme/cikarma, sikayet, mazeret smavi basvurusu ve diger konularla ilgili boliim 6grencilerinin ve 6gretim elemanlarmim dilekgelerini
almak, dilekgeleri Boliim Baskanina ve danigmana iletmek, goriis istenen yazilara goriis yazisin1 yazmak.

2.6) Boliimde gorevli 6gretim elemanlarmin dogum, 6liim, mazeret ve yillik izinleri ile rapor ve gérevlendirme yazilarini yazmak ve dosyalamak.

2.7) Ogretim elemanlarinca doldurulan ders yiikii bildirim formlarini zamaninda iist yazi ile Tahakkuk birimine iletmek.

2.8) Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili takvimi ve siirecleri, alinan boliim kurul kararlarini Dekanliga bildirmek.

2.9) Boliimle ilgili toplant1 duyurularini yapmak, Akademik ve Boliim Kurul Kararlarii Bolim Baskani gozetiminde yazmak ve katilimcilarin imzalamalarini
saglamak, kararlarin, iist yazisini yazarak ilgili yerlere dagitimini saglamak ve dosyalamak.

2.10) Ogretim elemanlarinin yurt igi ve yurt dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak iizere gérevlendirme islemlerinin yapilmasin
saglamak.

2.11) Ana Bilim Dah Bagkanhg ile ilgili Enstitii yazismalarin1 yapmak, dosyalamak ve teblig etmek.

2.12) Dekan, Dekan Yardimeilari, Bolim Bagkani ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

Lo D AINLE VLG o) Ayni gorevde veya hizmet sinifi i¢indeki boliim sekreterleri.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ceren ASMA Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

BOLUM SEKRETERi FAKULTE SEKRETERi DEKAN
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GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI KUTUPHANE MEMURU
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢J§£§§&LEH DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Fakiiltemiz binas igerisinde bulunan kiitiiphanenin 6grenciler tarafindan diizenli ve sistemli bir sekilde kullanilmasini saglamak,
mevcut kitap ve kaynaklarmn 6diing verme ve iade iglemlerini sistem iizerinden takip etmek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1.) Kiitiiphaneye yeni gelen yaymlarin kataloglanmasi, kiitiphane programina girisleri, etiketlenmesi ve diger teknik islemlerinin yapilmasmi saglayarak okuyucu
hizmetine sunmak.

2.2) Hafta i¢i mesai saatleri 08:30-17:30 saatleri arasinda kiitiiphanenin agik kalmasini ve hizmetin devamlihigini saglamak.

2.3) Kitap raflarinin yeterliligini denetleyerek diizenini saglamak.

2.4) Kiitiiphaneye bagis olarak gelen kitap ve kaynaklarin kontroliinii ve kaydini yapmak.

2.5) Hafta i¢i hergiin mesai saatleri igerisinde 0diing kitap verme ve iade alma islemlerini yiiriitmek.

2.6) Kiitiiphane kullanicilarina danigmanlik hizmeti vermek.

2.7) Kiitiiphane kullanicilarindan gelen istekler dogrultusunda kullanicilar kiitiiphane kullanimi konusunda bilgilendirmek.

2.8)Topluma Hizmet Uygulamalar1 dersi kapsaminda kiitiiphaneye gelen 6grencilere klavuzluk edmek.

2.9) Yeni donem basinda kaydolan 6grencilerin Oryantasyon egitimi kapsaminda kiitiiphane kullanimi konusunda bilgilendirme yapmak.
2.10) Kiitiiphaneyi kullanan 6grenci ve kullanicilarin kiitiiphane kurallarina uymasini saglamak ve uymayanlari uyarmak.

2.11) Fakiiltemiz sinavlari doneminde ders ¢alismak isteyen 6grencilere yardimci olmak ve ortamin sessiz olmasini saglamak.

3.1

- . 3.2
3) YETKILERI

I SN TSI Aym gorevde veya hizmet sinifi igindeki gorev yapan diger personeller.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Serdar TEMIiZEL Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

MEMUR FAKULTE SEKRETERIi DEKAN




L

Aragtinm, Oniversites

GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI TASINIR KAYIT YETKILIiSI
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢J§£§§&LEH DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1)GOREV/iSIN KISA TANIMI:Fakiilte yonetimi tarafindan verilen isleri ve temel gérev olarak, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla, Tiiketim ve demirbas malzemelerinin kaydi i¢in gerekli islemleri yapar. Kamu yarari gozeterek bunlari muhafaza altinda tutar ve sorumlulugunu
almak.

2) GOREVE ILiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlar da muhafaza etmek.

2.2) Muayene ve kabul islemi yapilan tagimirlari kontrol ederek teslim almak.

2.3) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini tutmak.

2.4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen mal ve malzemeleri ilgililere teslim etmek.

2.5) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

2.6) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

2.7) Ambar sayimmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine ve ilgililere
bildirmek.

2.8) Kullanimda bulunan dayanikh taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

2.9) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasimin yapilmasina yardimci olmak.

2.10) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

2.11) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanlhklardan sorumlu olmak.

2.12) Her y1l sonunda kayaitlar ile depodaki malzemelerin sayimini yapip strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile hesaplarin ve mizanin ayni olmasini saglamak ve
raporlamak.

2.13) Ust amirlerinin gorevi ile ilgili verecegi diger islemleri yapmak.

3) YETKILERI

I SN TSI Aym gorevde veya hizmet sinifi igindeki gorev yapan diger personeller.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Serdar TEMIiZEL Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

MEMUR FAKULTE SEKRETERi DEKAN
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Aragtinm, Oniversies

GOREV / i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI DESTEK PERSONELI (TEMIZLIK GOREVLISI)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢J§£§§&LEH DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Gérevli oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger islemlerle ilgili konularda faaliyetlerin yiiriitiilmesinde ¢alismalar yapmak.

2) GOREVE ILiSKiN SORUMLULUKLAR
2.1) Fakiiltenin Ogretim Elemanlar1 ofisleri; B blok 2. kat ; B-210, B-211, B-212, B-213, B-214, B-215, B-216, B-217, B-218, B-219, B-220, B-221, B-222
biirolarinin plana uygun bicimde temizlemek.

2.2) Fakiiltenin Derslikleri; B blok zemin kat ;B-Z01, B-Z02, B-Z03, B-Z04, B-Z05, B blok 1. kat ;B-101, B-102, B-103, B-104, B-105, B blok 2.kat ; B-201, B-
202, B-203, B-204, B-205 ve Seminer Salonunu plana uygun bigimde temizlemek.

2.3) Fakiiltenin Tuvaletleri; B Blok 2 kat Personel Kadin-Erkek- Engelli Tuvaletleri, A Blok Zemin-1-2 Ogrenci Kadin erkek tuvaletleri plana uygun bigimde her giin
temizlemek.
2.4) Fakiiltenin Koridorlari; B Blok Zemin-1-2 Kat Ogrenci koridoru ve B Blok Personel 2 Kat koridorlarmin plana uygun bigimde her giin temizlemek.

2.5) Fakiiltenin merdivenleri; B Blok Ogrenci Zemin-1-2 Kat, B Blok Personel 2 Kat merdivenlerini plana uygun bigimde her giin temizlemek.
2.6) Fakiiltenin acik alanlari (bahge ve gevresi) bakim ve temizligini yapmak.

2.7) Fakiiltenin tiim girislerini aksam ¢ikislarinda kilitlemek ve kapali oldugunu kontrol etmek.

2.8) Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek kapali olmasin1 saglamak.

2.9) Bina girisleri ve gevresini siirekli kontrol edip temiz olmasini saglamak.

2.10) Her tiirlii yazi ve evrakin bir plan dahilinde dagitimini1 yapmak.

2.11) Zimmetinde bulunan demirbas ve temizlik malzemelerini talimatlar dogrultusunda uygun olarak kullanmak,tiiketmek ve korumak.

2.12) Fakiilte binast ile ilgili kii¢iik bakim onarim ve tamiratlar1 yapmak.

2.13) Gorev ve hizmet bakimindan iist amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

[k MR ACL CULOE Ayni1 gorevde veya hizmet sinifi i¢indeki diger destek personelleri.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nadir GENCTURK Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

DESTEK PERSONELI FAKULTE SEKRETERi DEKAN




L

Aragtinm, Oniversites

GOREV / i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI DESTEK PERSONELI (TEMIZLIK GOREVLISI)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢J§£§§&LEH DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Gérevli oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger islemlerle ilgili konularda faaliyetlerin yiiriitiilmesinde ¢alismalar yapmak.

2) GOREVE ILiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Fakiiltenin Derslikleri; A blok zemin kat ; A-Z01, A-Z08, A-Z09, A-Z10 derslikleri ve Fizik- Kimya- Biyoloji Laboratuvarlari , A blok 1.kat ; A-101, A-102, A-
103, A-104, A-105, A-106, A-107, A-108, A-109, A-110, B blok 2.kat ; B-206, B-207, B-208, Konferans Salonunu plana uygun bigimde her giin temizlemek.

2.2) Fakiiltenin Tuvaletleri; A Blok Zemin kat 6grenci kadin ve Erkek Tuvaletlerini her giin temizlemek.

2.3) Fakiiltenin Koridorlari; A Blok Zemin ve 1 Kat Ogrenci koridorlarinin plana uygun bigimde her giin temizlemek.

2.4) Fakiiltenin merdivenleri; A Blok 1.kat Ogrenci koridoru, B Blok zemin kat Ogrenci koridorlarmi plana uygun bigimde her giin temizlemek.
2.5) Fakiiltenin acik alanlari (bahge ve gevresi) bakim ve temizligini yapmak.

2.6) Fakiiltenin tiim girislerini aksam ¢ikislarinda kilitlemek ve kapali oldugunu kontrol etmek.

2.7) Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek kapali olmasini saglamak.

2.8) Bina girisleri ve ¢evresini siirekli kontrol edip temiz olmasini saglamak.

2.9) Her tiirlii yaz1 ve evrakin bir plan dahilinde dagitimini yapmak.

2.10) Zimmetinde bulunan demirbas ve temizlik malzemelerini talimatlar dogrultusunda uygun olarak kullanmak,tiiketmek ve korumak.

2.11) Fakiilte binast ile ilgili kiiciik bakim onarim ve tamiratlar1 yapmak.

2.12) Goérev ve hizmet bakimindan iist amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

I SN TSI Aym gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger destek personelleri.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa YILMAZ Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

DESTEK PERSONELI FAKULTE SEKRETERIi DEKAN
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GOREV / i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI DESTEK PERSONELI (TEMIZLIK GOREVLISI)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢J§£§§&LEH DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Gérevli oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger islemlerle ilgili konularda faaliyetlerin yiiriitiilmesinde ¢alismalar yapmak.

2) GOREVE ILiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Fakiiltenin Ogretim Elemanlari ofisleri; B blok zemin kat ;B-Z06, B-Z07, B-Z08, B-Z09, B-Z10, B-Z11, B-Z12, B-Z13, B-Z14, B-Z15, B-Z16, B-Z17, B-Z18, B-
719, B-720, B-Z21, B-Z22, B blok 1.kat ; B-106, B-107, B-108, B-109, B-110, B-111, B-112, B-113, B-114, B-115, B-116, B-117, B-118, B blok 3.kat ; B-301,
B-302, B-303, B-304, B-305, B-306, B-307, B-308, B-309, B-310, B-311, B-312, B-313, B-314, B-315, B-316, B-317, B-318, B-319, B-320, B-321, B-322, B-323
biirolarini plana uygun bigimde temizlemek.

2.2) Fakiiltenin Derslikleri; A Blok 3.kat ; A-304, A-305, A-306, A-307, A-308, A-309, A-310, A-311, A Blok 2. kat ; A-204, A-205, A-206, A-207, A-208, A-209,
A-210 ve Drama Dersligini plana uygun bi¢imde her giin temizlemek.

2.3) Fakiiltenin Tuvaletleri; A Blok 3 kat 6grenci Tuvaletleri Kadin ve Erkek, B Blok Zemin 1-3 Kat Kadin-Erkek ve Engelli Tuvaletlerini her giin plana uygun bigimde
temizlemek.

2.4) Fakiiltenin Koridorlari;A Blok 2-3 Kat, B Blok Zemin-1-3 Kat plana uygun bi¢imde temizlemek.

2.5) Fakiiltenin merdivenleri;A Blok Ogrenci 2-3 Kat, B Blok Ogrenci 3-4 Kat, B Blok Personel 1-3 Kat Merdivenleri her giin plana uygun bigimde temizlemek.

2.6) Fakiiltenin acik alanlari (bahge ve gevresi) bakim ve temizligini yapmak.

2.7) Fakiiltenin tiim girislerini aksam ¢ikislarinda kilitlemek ve kapali oldugunu kontrol etmek.

2.8) Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek kapali olmasin1 saglamak.

2.9) Bina girisleri ve ¢evresini siirekli kontrol edip temiz olmasini saglamak.

2.10) Her tiirlii yazi ve evrakin bir plan dahilinde dagitimin1 yapmak.

2.11) Zimmetinde bulunan demirbas ve temizlik malzemelerini talimatlar dogrultusunda uygun olarak kullanmak,tiiketmek ve korumak.
2.12) Fakiilte binast ile ilgili kii¢iik bakim onarim ve tamiratlar1 yapmak.

2.13) Gorev ve hizmet bakimindan iist amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

[k MR ACL CULOE Ayni gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger destek personelleri.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sinan BEYHUN Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

DESTEK PERSONELI FAKULTE SEKRETERi DEKAN
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Aragtinm, Oniversites

GOREV / i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI DESTEK PERSONELI (TEMIZLIK GOREVLISI)
HiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICisi FAKULTE SEKRETERI
3%§;IT?&I/¢J§£§§&LEH DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Gérevli oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger islemlerle ilgili konularda faaliyetlerin yiiriitiilmesinde ¢alismalar yapmak.

2) GOREVE ILiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1) Fakiiltenin Idari birimleri; Dekan odas1, 2 Dekan Yardimeist odasi, Ozel kalem, Fakiilte Sekreteri odasi, dekanlik toplant: odasi, yaz isleri biirosu ve Muhasebe
birimi blirosunu plana uygun bi¢cimde temizlemek.

2.2) Fakiiltenin Ogretim Elemanlari ofisleri olan ;A Blok zemin kat A-Z11, A-Z12, A-Z13, A-Z14, A-Z15, A-Z16, A-Z17, A-Z18, A-Z19, A-Z20, A-Z21, A-Z22, A-
723, A-Z24,A Blok 1.Kat; A-111, A-112, A-113, A-114, A-115, A-116, A-117, A-118, A-119, A-120, A-121, A-122, A-123, A-124, A Blok 2.Kat ; A-215,A-
216,A-217,A-218,A-219,A-220,A-221,A-222,A-223,A-224,A-225,A-226,A-227,A-228,A-229,A-230,A-301,A-214,A-215,A-216,A-217,A-218,A-219,A-220,A-
221,A-222,A-223,A-224,A-225,A-226,A-227,A-228,A-229,A-230, A.Blok 3.Kat ; A-301, A-302, A-303, A-312, A-313, A-314, A-315, A-316, A-317, A-318, A-
319, A-320, A-321, A-322, A-323, A-324, A-325, A-326, A-327, A-328,B Blok 4.kat ; B-401, B-402, B-403, B-404, B-405, B-407, B-408, B-409, B-410, B-411, B-
412, B-413, B-414, B-415, B-416 biirolarini plana uygun bi¢cimde temizlemek.

2.3) Fakiiltenin Tuvaletleri; A Blok zemin kat ,1.2.3 kat kadin ve erkek Personel Tuvaletleri , B Blok 4. Kat Kadin-Erkek ve Engelli Tuvaletlerini hergiin planl bicimde
temizlemek.

2.4) Fakiiltenin Koridorlari;A blok zemin ,1.2.3. kat personel biirolarinin bulundugu koridorlar1 ve B blok 4.kat personel biirolarinin bulundugu koridorlar: plana uygun
bi¢imde temizlemek.

2.5) Fakiiltenin merdivenleri;A Blok 1.2.3. kat personel merdivenlerini her giin plana uygun bigimde temizlemek.

2.6) Dekanliga gelen misafirlere icecek ikramlart hizmetlerini yiiritmek.
2.7) Zimmetinde bulunan demirbas ve temizlik malzemelerini talimatlar dogrultusunda uygun olarak kullanmak,tiiketmek ve korumak.

2.8) Gorev ve hizmet bakimindan iist amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

3.1.
3) YETKILERI 3.2.
3.3.

I SN TSI Aym gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger destek personelleri.

EDECEK PERSONEL
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Seyma KARSLI Sami CAN Prof. Dr. Mustafa GUCLU

DESTEK PERSONELI FAKULTE SEKRETERIi DEKAN
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