CUKUROVA
UNIVERSITESI

EGITIiM FAKULTESI
IDARI PERSONEL
GOREYV YETKI TANIMI
Ve
SORUMLULUKLARI



FAKULTE SEKRETERI

Dekanlik Ozel Kalem

Dekan Yardimciligi Ozel Kalem

Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri
Egitimi Bolim Sekreterligi

Ogrenci isleri + Formasyon Birimi

Egitim Bilimleri B6liim Sekreterligi

Evrak Kayit + Fakiilte Sekreterligi
Ozel Kalem

Giizel Sanatlar Egitimi Boliim Sekreterlig|

Ozliik isleri

Temel Egitim Boliim Sekreterligi

Yazi isleri

Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi
Boliim Sekreterligi

Satin Alma - Doner Sermaye
Saymanligi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Muhasebe - Tahakkuk

Fotokopi

Sofor

Tirkce ve Sosyal Bilimler Egitimi
Boliim Sekreterligi

Yabanc  Diller Egitimi  Boliim
Sekreterligi

Ozel Egitim Boliim Sekreterligi

Kat Gorevlisi

idari isler Amiri

Teknik Eleman

Yardimci Personel




EGITiM FAKULTESI BIRIMLER VE iDARI PERSONEL LiSTESI

Turkan CANPOLAT

Fakiilte Sekreteri

Demet DUYULER DOGAN | Sef/ Idari isler Amiri

Hamide YUCE Ozel Kalem Sekreteri

Cilem AVSAR Dekan Yardimcilign Ozel Kalem Sekreteri

Mahmut KILIC Fakiilte Sekreterligi Ozel Kalem Sekreteri / Evrak Kayit
Huseyin KECE Muhasebe/Tahakkuk

Emrullah CAMUZ Muhasebe/Tahakkuk

Saadet SAYGIN Yazi Isleri

Nigar BALICA Personel Isleri
Mustafa BUYTOZ Personel Isleri
Hiilya UCAR Ogrenci Isleri
Omiir KAYA Satin Alma / Doner Sermaye

Ozgiir SAGDIG

Ayniyat / Tagimir Kayit Yetkilisi

M. Mustafa GOKOGLAN

Fotokopi Sorumlusu

Salih TEMURTAS

Sofor

Ayse TEKDAL 13/b

Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Béliimii Sistem Sorumlusu

Yiksel USTA

R1 Bina Sorumlusu

Cihandar BILLOR 13/b

Giizel Sanatlar Egitimi Boliim Sekreteri

Halil Iborahim YAMAN

Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Egitimi ve Ozel Egitim Boliim Sekreteri

Esma ERKEK Egitim Bilimleri B6liim Sekreteri

Suna GOK Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Boliim Sekreteri

Ozdemir OZKAN Temel Egitim Boliim Sekreteri

Maha UGUR Yabanci Diller Egitimi Boliimii ve Fransiz Dili Egitimi Anabilim Dal1 Sekreteri
Hulusi ARIK Ingiliz Dili Egitimi Anabilim Dal1 Sekreteri

Havva KUMDAKCI 13/b

Alman Dili Egitimi Boliim Sekreteri

Déne SIMSEKGI

Tiirk¢e ve Sosyal Bilimler Egitimi Boliimii ve Felsefe Gruba Egitimi ABD Sekreteri

Ayse DEMIRCI

Tiirk¢e Egitimi Anabilim Dal1 / Sosyal Bilgiler Egitimi Anabilim Dali Sekreteri

Bora YILDIR

Teknik Servis

Besra DEMIR 13/b

Dekanlik Kat Gorevlisi

Hiirii OZTURK

Yardimc1 Hizmetler

Elif llayda SALMAN

Yardimc1 Hizmetler

Fikret POLAT

R1 Binasi Yardimci1 Hizmetler

Mustafa BASIBUYUK

R2 Binasi Yardimci Hizmetler

Battal KALLIKCI

Yardimce1 Hizmetler

Halil UNALDI

Yardimc1 Hizmetler

Mehmet Ali SAHIN

Canli1 Model




CUKUROVA UNIVERSITESI
EGITIM FAKULTESI

GOREV/i$S TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMi/ALT BiRIMI EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI FAKULTE SEKRETERI

GOREViI FAKULTE SEKRETERI

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN

ASTLARI Egitim Fakdltesi idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yénetimi tarafindan belirlenen

ama¢ ve

ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dodgrultusunda egitim-6gretimi

gerceklestirmek icin gerekli tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun
olarak yiirtitiilmesinin saglanmasi.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR:

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu, Akademik
Teskilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ergevesinde verilen gorevleri
yapmak.

Fakiiltenin, Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip etmek.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklart yapmak.

Bilgi edinme yasas1 c¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.

Fakiiltenin y1llik faaliyet raporlarini, istatistiklerini hazirlamak.

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in Dekana 6neri sunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yliriitmek.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik
yapmak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu gilindemini
hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

Kurullardan c¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

Fakiilte yerleskesinde 1s giivenligi ve diger gilivenlik tedbirlerinin alinmasini
saglamak.

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek.




e Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli c¢aligmalar1 igin gerekli
tedbirleri almak.

e Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini
yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev
alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

e Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasini saglamak.

e Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak.

e EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

o Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

e Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e Sorumlulugundaki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonu¢c alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sef

GOREViI iDARI ISLER AMIRI

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN-FAKULTE SEKRETERI

ASTLARI Yardimci Personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Fakiiltenin kiiciik 6lcekli bakim, onarim, tadilat, temizlik, genel hizmetler
idari hizmetlerinin saglanmasi ile ilgili faaliyetleri takip etmek, iist makamu ilgilendirmek

2) GOREYV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Her giin mesai baslayis ve bitig saatlerinde bina igi ve dis1 kontrolleri yapar.

Fakiilte ve ¢evresinden sorumlu giivenlik gorevlisi ile koordineli olarak ¢alisir (aciliyet
gerektiren durumlarda ise iist makamla birlikte tiniversitemiz giivenlik birimlerine bilgi
vererek durumu takibe alir).

Gerekli gilivenlik ve tasarruf tedbirlerinin alinmasini saglar (agik pencereleri, 1siklari,
akan musluklar1 kapatilmasini saglamak, vb).

Fakiilte bina i¢i ve ¢evresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli arasinda is
boliimii yapar, is boliimiinii ilgili kisilere teblig eder.

Fakiiltedeki atiklarin toplanmasini saglar.

Fakiiltede olusabilecek yangin, dogal afetler gibi durumlar i¢in tedbirler alir.

Bina i¢i ve g¢evresinde olusan arizalar1 ve bu arizalarin onarimindan sonra olusabilecek
sorunlart iist makama bildirir. Onarim sirasinda yerinde gézlem yapar.

Fakiiltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baslamadan once egitim ve
ogretime hazir hale getirilmesini saglar.

Fakiilteye ait depo ve arsivlerin diizenini saglar

Fakiilte etkinliklerinde ve tamitim giinleri ve {iniversite torenlerinde yapilacak
organizasyonlarda gerekli katkiy1 saglar.

Fakiiltede yasa dis1 afis ve el ilan1 asilmasi ve duvarlara yazi yazildigi tespit edilmesi
durumunda Fakiilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek, verilen talimat dogrultusunda
gerekli islemin yapilmasini saglar.

Fakiiltede afis ve bilimsel faaliyet programlari duyurularini paraflar sonra afis veya
duyurunun gerekli panolara asilmasini ve panolar1 kontrol ederek tarihi ge¢mis ilanlarin
kaldirilmasini saglar.

Fakiiltemiz binasi ile ilgili sorunlarin idare Amirligi personeli tarafindan ¢dziilememesi
durumunda Fakiilte Sekreterine bilgi verir ve gerekli ¢alismalari yapar.

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini
yapar.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel tegkil eden istatistiki
bilgileri tutar.




e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is
ve islemleri yapmak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

e (alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek. Idari Isler Amiri biitin bu faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Fakiilte Sekreterine
kars1 birinci derecede sorumludur.

Idari Isler Amiri biitiin bu faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ ] MEMUR [x] SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI

GOREViI OZEL KALEM SEKRETERI

UST YONETICIsi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETICILERi DEKAN - FAKULTE SEKRETERI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesi.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, zamaninda ilgililere ulagsmasini
saglamak.

Davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagmasini
saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip edip, sonuglandirmak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goéreve baslama yazigmalarimi takip
etmek ve yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

Dekanin ihtiya¢ duydugu ara¢ gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi onceden tespit
etmek ve teminini saglamak.

Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek. Dekanin
Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasini saglamak.

Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.
Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari giinliilk olarak deftere
kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlart hazirlamak.

Protokol ve telefon listelerini takip ederek gilincel kalmasini saglamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is
ve islemleri yapmak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [x] MEMUR [1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREViI DEKAN YARDIMCILIGI OZEL KALEM SEKRETERI
UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETIiCi/YONETICILERI FAKULTE SEKRETERI — DEKAN YARDIMCILARI
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI : Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesi.

2) GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Dekan yardimcilarinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.
Dekan yardimecilarina ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Dekan yardimcilarinin ihtiya¢ duydugu arag¢ gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi
onceden tespit etmek ve teminini saglamak.

Dekan Yardimcilariin Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.
Dekan Yardimcilarinin Makaminda olmadigi zamanlarda Makam odasinin  kilitli
tutulmasini saglamak.

Gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

Gerektiginde ziyaretgileri ve telefonla arayanlar1 giinliik olarak deftere kaydetmek. (Ad
soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

Makama ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek,
Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is
ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte

Sekreterine karsi1 sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ x] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREVi EVRAK KAYIT - FAKULTE SEKRETERLIGi OZEL KALEM
UST YONETICIsi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETICILERi FAKULTE SEKRETERI - DEKAN

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Fakiilte Resmi Evraklarinin takibi ve sekreterlik hizmetlerinin etkin ve
verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte adina elden ve posta yoluyla gelen evraklari kaydedip geregi i¢in EBYS sistemi
tizerinden Fakiilte Sekreterine havele etmek.

Yar1 zamanli ¢alisan Ogrencilerin devam cizelgesini aylik olarak hazirlamak ve
arsivlemek.

Fakiiltenin hazirlanan yillik faaliyet raporlarinin, istatistiklerinin arsivlenmesini
saglamak,

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapmak, Fakiilte i¢i posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Fakiilte Sekreterinin telefon gortismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek.

Gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak.

Gerektiginde ziyaretgileri ve telefonla arayanlar1 giinliik olarak deftere kaydetmek. (Ad
soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

Makama ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Protokol ve telefon listelerini takip ederek gilincel kalmasini saglamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is
ve iglemleri yapmak.

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya
da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte
Sekreterine karsi1 sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMi/ALT BiRIMI EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ ] MEMUR [x ] SOZLESMELiI PERSONEL
UNVANI

GOREViI OGRENCI iSLERi + FORMASYON BiRiRMi
UST YONETICIsi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETICILERi FAKULTE SEKRETERI - DEKAN

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREVY/ISIN KISA TANIMI : Cukurova Universitesi Egitim Fakiiltesi'ne ait biitiin 6§renci isleri ile ilgili
gorevleri ve yazismalarini yapmakla yikimliiddir.

2) Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gecis, muafiyet, burs vb. is ve islemlerini yiiriitmek.
Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip
edip, duyurularin1 yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik doénemlik yazigsmalar1 hazirlamak, EBYS sisteminde
birimiyle ilgili yazigmalari takip edip, sonuglandirmak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri, ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle smavlara
giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmi ilgili bolimlere ve Ogrencilere
bildirmek.

Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarin1 ve 6grencilerle ilgili her
tirlii duyurular1 yapmak.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Cift anadal ve yandal ile ilgili islemlerini ytiriitmek.

Boliim sekreterlikleriyle koordineli ¢aligsmak,

Anket ya da arastirma izni almak isteyen Ogrencilerin dilekgelerini alarak gerekli
yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve dosyalamak.

Ogrencilerin Stajla ilgili islerini Cukurova Universitesi Staj Yonergesi ve vyiiriirliikte
bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, yazismalarin1 imza ve onaya sunmak,
Ogrencileri staj ile ilgili yonlendirmek,

Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi galismalari islemlerinin yazismalarini
yapmak (MEB).

Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

Formasyon 6grencileri ile ilgili yazismalar1 ve not dokiim belgelerini hazirlamak

Mezun olan Formasyon Ogrencilerinin = Sertifikalarinin  dagitimi ve yenilenmesi
islemlerini yapmak

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is
ve iglemleri yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X ] MEMUR [ x] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREViI BOLUM SEKRETERI

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN — FAKULTE SEKRETERI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI : Sorumlu oldudu bélim/bélimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli,
etkili, verimli bir bigimde yerine getirilmesi.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Boliim baskaninin telefon gortigmelerini ve randevularini diizenlemek.

Lisans ve lisansiistli egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik
degisikliklerini takip edip ve duyurularin1 yapmak.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurup, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina, kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisin1 hazirlamak.

Boliimlerin 0grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapip, siiresi dolanlari
kaldirmak.

EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili lisans ve lisansiistii yazigmalar: takip edip ve
sonuclandirmak.

Muafiyet dilekcelerinin ilgili anabilim dali baskanlar1 ve danismanlarinca
incelenmesini saglamak ve sonucu boliim kurul karariyla Dekanliga bildirmek.
Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazi- dosyalarini
sistemde diizenli bir sekilde takip edip ve sonuglandirmak.

Ogrenci isleri biirosuyla koordineli calismak,

Dekanliktan gelen Ogrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarm ilgili
Ogrenciye ve Ogretim elemanlaria duyurmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul
kararin1 Dekanliga bildirmek.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢alismalar1 islemlerinin yazismalarini
yapmak.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen d6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sinavi sonucunda basarili olan 6grencilerin muafiyet kararlarin1 hazirlamak.

Toplant1 duyurularin1 yapmak.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilariin Bolim Baskani nezaretinde yazmak ve
bir 6rnegini dosyalamak.

Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve
mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak.




Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazmak.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yliriitmek.

Yeni ders agilmasi islemlerini yapmak.

Ek ders ve puantajlarin zamaninda hazirlanarak tahakkuk servisine gonderilmesini
saglamak,

Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak Tlizere gorevlendirme islemlerinin yapilmasini
saglamak

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde galismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Boliim Baskanmina ve Fakiilte
Sekreterine karsi1 sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI

GOREViI PERSONEL iSLERI

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiilte akademik ve idari personelinin ézliik haklarina iliskin is ve
islemlerinin (géreviendirme, intibak, emeklilik vb.) Personel Daire Baskanligi ile koordinasyonlu olarak
ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesi.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalart ile ilgili i ve islemleri
takip etmek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik
haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek,

Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek,
gerekli yazisma ve bagvurular1 yapmak.

Akademik ve idari personelin izin, gérev ve rapor iglemlerini takip etmek. Personelin
goreve baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek; Akademik ve idari personelin
tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili islemleri yliritmek.
Dekan, dekan yardimcilar ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla
ilgili is ve iglemleri takip etmek.

Dekan, dekan yardimeilari, boliim baskani, boliim baskan yardimeiligi, anabilim dali
baskan1 ve Universite Senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri yiiriitmek, takip
etmek.

Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglar.

Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gorevli
giinlerini her ay ilgili birimden yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

Yurt ici yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Hitap sistemine bilgilerin girisini saglamak.

Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is




ve iglemleri yapmak.
e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.
e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
e Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismaya
gayret etmek.
Yukarida Dbelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine Kkarsi

sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI

GOREViI MUHASEBE — TAHAKKUK BiRiMi

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiiltenin akademik ve idari personelinin ézliik haklarindan dodacak
alacaklarinin tahakkuk islemlerini diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiiltenin yolluk, yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai ve maaslar dahil biitlin
harcamalarin evrakini biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

Donem baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarini incelenmek {izere Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapmak.

Okul uygulamalar1 ile ilgili ek ders c¢izelgelerini hazirlar ve 0Odemelerini
gerceklestirmek, yazismalarini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii
olarak ylirtitmek.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak.
Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi
icin gerekli tedbirleri almak.

Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin maas ve nakil bildirimlerini yapmak.
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin i ve
islemlerini takip etmek.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlemek.

Fakiiltede kullanilan  telefon, fax, kargo vb. faturalarin O&demelerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak.

Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek ve gerekli tedbirleri almak.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmnin tam ve eksiksiz olmasini
saglamak.

Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her
tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

Biitge tasarisin1 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.
EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip eder ve sonuclandirmak.




o Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

e (alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREViI TASINIR KAYIT BiRiMi

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiilte icin alinan malzemelerin depoya giris-cikis ve zimmetleme
islemlerini takip etmek.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

e Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

e Tasimir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek,
kay1t altina almak ve arsivlemek.

e Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglamak.

e Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

e Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilan malzemeyi kolayca bulunacak sekilde
diizenlemek.

e Tiiketime verilen malzemelerin Tasinir Islem Fisi’ni diizenleyerek ¢ikis kaydini
yapmak.

e Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak.

e Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydmi yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak ve deger tespit
komisyonuna bildirmek.

e Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini
yapmak.

e Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢in Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

e Tasmirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini
Strateji Dairesi Baskanliina bildirmek.

e Dekanlia ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi,
belge ve malzeme vermemek.

e (Qdalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

e Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Makine ve teghizatlarla ilgili periyodik bakim onarim sdzlesmelerinin yapilmasini
bunlarla ilgili yazismalari, tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

e EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonuglandirmak.




e Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.
e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.
e (alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
e Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde galismaya
gayret etmek
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars:
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X ] MEMUR [1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREViI SATIN ALMA - DONER SERMAYE

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETICILERI DEKAN

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiiltenin satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli
bir sekilde yapiimasi.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
almasi ile ilgili islemleri takip etmek.

Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesini diizenlenmek,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

Fakiiltenin ihtiya¢c duydugu ve Fakiilte Sekreterinin Dekanliktan olur aldig1 mal ve
malzemelerin alimi i¢in gerekli evraklart hazirlamak, o6demelerin yapilmasin
saglamak,

Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve
tasdikli is programlarina gére mali ve teknik olarak ger¢eklesmesi gereken durumlarla
ilgili kayitlari tutmak,

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesini Onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi,
belge ve malzeme vermemek.

EBY'S sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tamimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde galismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X ] MEMUR [1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREViI YAZI iSLERI

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETICILERI DEKAN

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiiltenin yazismalarini  “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas
ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik’e uygun olarak diizenlemek

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiiltenin birim i¢i ve birim dig1 yazigmalarint “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas
ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”e uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Evraklart Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

Fakiilte Kurullarinin (Yo6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu) gilindemlerini bir giin Onceden hazirlamak, alinan kararlari
bilgisayarda yazmak. Kararlarin ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yazigsmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen
gostermek.

Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip ekmek ve sonuglandirmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tamimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde galismaya
gayret etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [x ] MEMUR [ 1 SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI

GOREViI TEKNiK ELEMAN

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETIcCisi

REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETICILERIi

DEKAN — FAKULTE SEKRETERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiiltede bulunan bilgisayar ile ilgili teknik arizalar: tespiti,

bakim ve onarimlarini yapmak.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

o Fakiilte geneli IP dagitimi ve internet baglanti problemlerini ¢ozmek,
e Fakiilte internet aginin aktif tutulmasinin saglanmak, (Sorun testi, ¢6zimi ve koordinesi)

e Fakiilte Bilgisayar laboratuarlarinin aktif tutulmasi, internet islemleri, isletim Sistemi

problemleri, glincellemeler, teknik arizalarin tespiti ve raporlanmasi,

e Her egitim- 6gretim donemi Oncesi derslerde kullanilacak programlarin bilgisayarlara
ylklenerek laboratuarlarin hazirlanmasi,

e Ogrenci kullanimiyla ilgili ortaya ¢ikan yazilimsal sorunlarin tespiti ve ¢éziimdi,
e Bilgisayar laboratuarlarinda ortaya ¢ikan teknik sorunlara miidahale edilmesi vs.

e Mevcut arizalarin giderilmesi, giderilemeyen arizalari

bildirmek.

e Yapilan is ve islemlerde (st yoneticileri bilgilendirmek ve vyapilmayanlar hakkinda

gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is ve

islemleri yapmak.

e Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret

etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine Kkars:

sorumludur.

raporlayip Fakilte Sekreterine




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRiMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ ] MEMUR [ x] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREViI TEKNIK SERVIS

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN — FAKULTE SEKRETERI- IDARI ISLER AMIRI
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalar: gidermek,
bakim ve onarimlarini yapmak.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip Fakiilte Sekreterine bildirmek.
Sorumlu oldugu laboratuvarlar ve toplanti salonlar1 i¢in sorumlu 6gretim elemaninin
talep ettigi bilgileri vermek.

Toplant1 salonunun ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda sorumlu O6gretim
elemanina yardimci olmak.

Binalarin teknik agidan siirekli egitim-6gretim hizmetlerine hazir bulunmasini
saglamak.

Makine techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler hakkinda
idareye bilgi sunmak.

Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tamimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine Kkars:

sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI

GOREViI SOFOR

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Sorumlulugundaki tasitlart hizmet amaclart dahilinde ve verilen
talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun kullanmatk.

2) Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Tasitlarin  bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir
bulundurmak.

Fakiilte adina kayitli olan aracglarin sigorta ve kasko islemlerini takip etmek ve 6deme
zamanlarinda fakiilte sekreterine bildirmek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarnin {iniversite
postanesinden teslim almip dagitim islerini yapmak. Fakiilte disindaki posta
islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tamimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ ] MEMUR [ x] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREViI YARDIMCI PERSONEL

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN — FAKULTE SEKRETERI-IDARI iSLER AMIRI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREVY/ISIN KISA TANIMI : Fakiiltenin genel temizligini saglamak.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin (WC ve dersliklerin, toplanti salonlarinin,
koridorlarin, merdivenlerin, danigsma biriminin, bina girisi ve ¢evresinin) diizenli,
temiz ve hijyenik olmasinin siirekliligini saglamak.

Sorumlu oldugu WC ve dersliklerde temizlik i¢in asilan imza cetvelini giinliik olarak
imzalamak.

Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal
amirlerine bildirmek.

Mesai bitiminde binalarin girig-¢ikis kapilarinin kapali olmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi diginda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine Kkarsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X] MEMUR [ x] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREViI KAT GOREVLISI

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN — FAKULTE SEKRETERI-IDARI iSLER AMIRI
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Sorumlulugunda olan i¢ alanlarin temizligini saglamak.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlulugunda olan i¢ alanlarin (WC, dersliklerin ve laboratuvarlarin, mutfagin,
toplant1 salonlarinin akademik ve idari personelin odalarinin ve koridorun) diizenli,
temiz ve hijyenik olmasinin siirekliligini saglamak.

Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal
amirlerine bildirmek.

Mesai bitiminde gorevli oldugu katin biitiin kapilarinin kapali olmasini saglamak.
Gorevli bulundugu katta bulunan ¢igekleri sulamak ve bakimini1 yapmak.

Mesai saatleri iginde cay-kahve vb. igecekleri hazir bulundurmak ve gerektiginde
servisini yapmak.

Gorevli oldugu birimin evraklarinin ilgili yerlere iletilmesini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger
15 ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine Kkars:
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRIMi EGIiTiM FAKULTESI

STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI

GOREViI FOTOKOPi SORUMLUSU

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETIiCILERI DEKAN

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1)  GOREV/ISIN KISA TANIMI Sorumlulugundaki makinalari teknik kurallarina wuygun
kullanmak. Gizlilik ilkelerine bagl ve Giivenilir olmak.

2) Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

e Makinalarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir
bulundurmak.

e Fakiilte 6grencileri icin hazirlanan Sinav sorularini ¢ogaltmak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

o Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanim1 disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine Kkarsi
sorumludur.




