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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Adi Anabilim Dali Bagkanlgi

Anabilim Dalinin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, Anabilim Daliile ilgili
GoOrev Amaci her tirli faaliyetin duzenli ve verimli olarak yiritilmesinden ve kaynaklarin etkili bicimde

kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Temel is ve Sorumluluklar

Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile
birlikte Bolum Bagkanina sunmak,

Anabilim dalinin yurittigtu derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan
elemanlara dagitilmasini saglamak,

Anabilim Dalina ait derslerin diger Universitelerle uyumlu hale gelmesini saglamak,
programlari glinlin sartlarina gore giincellemek,

Bolim kurullarina katilarak, bolimn faaliyetlerine destek vermek,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine onciilik etmek,
Bolimiin ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

Bolime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiiksek lisans ve
doktora programlari hazirlamak,

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis
etmek,

Anabilim dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak,

Bolim Baskani’nin 6ngdrdigi toplantilara katilmak,

Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatiimasiile ilgili yazih
raporlari zamaninda boélim baskanligina vermek,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak,

Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

ERASMUS ve FARABI programlart ile ilgili calismalara katilmak,

Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastirilmasini saglamak,
Bolime tahsis edilen ¢alisma odalarinin glvenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan
ilgilenmek,

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

ONAYLAYAN
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakdltesi
Alt Birim Adi Baski ve Fotokopi Birimi
Gorev Amaci Fakultenin fotokopi ve baski islemlerini yerine getirmek

e Sinav sorulari ve uygulama notlarini basmak, dekanlik birimlerinden gelen fotokopi ve
baski isteklerini yerine getirmek,

e Her baskidan sonra makinelerde kopya kalip kalmadigini baskiyi yaptiranin yaninda
kontrol etmek,

o Makinelerin Ozel isler icin kullaniimasini 6nlemek. Hizmetin herkese esit diizeyde
uygulanmasina dikkat etmek,

e Baski odasinin sirekli agik tutulmasini saglamak, fotokopi ve baski taleplerini ekonomik
ve hizli bir sekilde yerine getirmek,

e Baski ve fotokopi makinesinde yapilan islerin kaydini tutmak,

e Baski ve fotokopi ile ilgili ihtiyag duyulan malzeme ve yedek parganin temin edilmesini,
stoklarin en az 6 aylik ihtiyaci karsilayacak diizeyde tutulmasini saglamak,

e Fotokopi ve baski makinelerinin giinlik temizlik, bakim ve basit onarimlarini yapmak,

e Bu birimde yapilan islerin biyik bir bélimiiniin hassas gorevler oldugu ve cok yiiksek
diizeyde risk icerdigini bilmek, bu konuda amirlerinin emir ve talimatlarina titizlikle
uymak,

e Fotokopi baski odasina sinav dénemlerinde ilgisiz kisilerin girmesini 8nlemek. Ozellikle
sinav dénemlerinde sorumlu 6gretim elemanlari ya da gorevlendirdikleri yardimcilari
tarafindan getirilen sorulari basmak, bélimlerden sinav programlarini temin ederek,
unutulan sinavlarla ilgili 6gretim elemanlarini uyarmak, Hafta sonu Cumartesi ve Pazar
glnlerine sarkan sinavlar icin gerekli dnlemleri almak, gerekirse bu giinlerde Fakiiltede
bulunmak.

Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

e 2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

e Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

ONAYLAYAN

Temel is ve Sorumluluklar

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Prof. Dr. Atila DOGAN
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Bilgi islem Birimi
Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

e  Kullanilan bilgisayar sistemleri ve yazilimlari incelemek, mevcut bilisim teknolojisini
gelistirilmesi yeni teknoloji alinmasi konusunda ¢alismalar yapmak, kurumun ihtiyag
duyduklarini belirlemek, satin alinmasi konusunda amirlerine yardimci olmak,

e Hassas ve ¢ok yiiksek riskli bir gorevde bulundugu bilerek buna gore hareket etmek ve
bu konuda amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

e  Bilgi islem odasinin glivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin 6zellikle
grencilerin girmesini engellemek,

e Fakulte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, gizlilige riayet etmek,

o  Mevzuati ve teknolojiyi yakindan izlemek, bu konuda amirlerine bilgi vermek,

e  Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan
raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

o Tehlikelere karsi odanin glivenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir bulundurmak,

e internet hatlarinin hizli ve siirekli calisir halde tutulmasini saglamak,

e  Fakiltenin etik kurallarina uymak,

e  Web sayfasi ile ilgili verileri toplayarak sayfanin siirekli glincel tutulmasini saglamak,

e Duyurulari SMS sistemi, plazma monitér ve e-pano araciligi ile personele duyurmak,

e Siniflarda bulunan projeksiyonlar ile amfilerdeki ses sistemlerinin kullanilmasi icin
o0gretim elemanlarina yardimci olmak,

Ogrenci kuliiplerinin bilisim konusundaki taleplerini karsilamak,
Kullanilan donanim ve hazir yazihmlara iliskin bilgileri tutmak,
Akademik ve idari personele teknik destek saglamak,

Donanim ve iletisim ekipmani ile isletim sistemi yazilimlarinda yasanan arizalari tespit
etmek, gidermek, veri kaybi yasanmamasi ile ilgili alinacak tedbirler konusunda
amirlerinin bilgilendirmek, gerekise uygun yazililar alinmasini saglamak,

e Sistem tasarimina yardimci olmak, paket programlarini bilgisayarlara yliklemek ve
dogru calisip galismadigini kontrol etmek,

e syeri sunucusu ve bilisim ortaminda tutulan ve Uretilen bilgileri yedeklemek, bilisim
sistemleri ile ilgili hatalari diizeltmek, bilisim sisteminin glivenli olmasini ve glincel
kalmasini saglamak, bilgi akisinda sirekliligi saglamak

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

o 2547 sayih Yiksekégretim Kanunu

e 2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Atila DOGAN
Dekan
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Adi B6liim Bagkanhgi

Bolimin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bolumle ilgili her tarlu
GoOrev Amaci faaliyetin dlzenli ve verimli olarak vyuritilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde

kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Temel is ve Sorumluluklar

Bolimiin alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasini saglamak,

Bolimiin egitim-6gretim, arastirma faaliyetlerinin diizenli ylritilmesini saglamak,
Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

Fakilte Kurulu toplantilarina katilarak, bolimi temsil etmek,

Bolumle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlari ¢ozmek Gzere
uygun gordigl zamanlarda, bolim kurulu ve anabilim dal baskanlari ile toplantilar
yapmak,

Bolim akademik kurulunu toplamak,

Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek,

Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalari yapmak,

Bolimde gorevli elemanlari izlemek, gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak,
Bolumiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak,

Ders planlarinin giincellenmesini saglamak,

ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalari yiiriitmek,

Bolimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini saglamak,

Ozirli ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

Bitirme tezleri ve lisansusti tezlerini izlemek,

LisansUsti sinavlarina basvuran adaylarin sinavlarini yapmak,

LisansUsti 6grenci danismanliklarini uygun sekilde dagitmak,

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak,

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanhga ulastirmak,

Sinav programlarinin hazirlanmasi, diizenli yuritiilmesini saglamak,

Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin bilimsel arastirma ve yayin glcini artic
onlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina
yardimci olmak,

Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Atila DOGAN
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakdiltesi
Alt Birim Adi Dekan Sekreterligi Birimi
Gorev Amaci Dekanligin ic ve dis iletisimini gerceklestirmek

e Dekanligin i¢ ve dis telefon gorliismelerini gergeklestirmek, zaman ve is durumuna gore
randevularini planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, ydnetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde yuritmek,

e Fakiilte icerisinde Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin s6zllU emirlerini ilgili
kisi ya da birimlere bildirmek,

e Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek Ulzere Dekanliga gelen dosyalari Dekana
sunmak, imzalandiktan sonra ilgili yerlere gondermek,

e Dekanhga gelen misafirleri karsilamak, gériisme sirasi gelene kadar agirlamak,

o Dekanhgin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyacglarini gidermek

e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi 5nemli
toplantilari Dekana hatirlatmak,

e Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkiir ve randevu mektuplarini yazmak,
bunlarla ilgili yazismalari izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

e Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin siirekli glincel kalmalarini saglamak,

e Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir sestonu kullanmak, konusmalarin kisa
olmasina, karsi tarafa sodylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen géstermek

) e Dekanla goriisme talebinde bulunanlari gerekirse diger yoneticilere yonlendirerek,
Temel I ve Sorumluluklar Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

e Dekan odasina izinsiz girilmesini engellemek, Dekanin bulunmadigli zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak,

e Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen géstermek,

e Dekanliga gelen mektup, faks, kitap, dergi, koli gibi gonderilerin aninda ilgililere
ulastiriimasini saglamak,

e Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari Dekana bildirmek, bu yayinlari
saklamak,

e Dekanligin zamaninda aclilip kapatiimasini saglamak,

o Kilik kiyafetine dikkat etmek, giine bakimli ve dinamik baslamak,

e Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Dekan odasinin ve sekreterligin siirekli temiz ve dizenli tutulmasini saglamak,

e Fakilte etik kurallarina uymak,

e Yaptigi isin gizlilik icerisine ylrutilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas gorevler
oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlan
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu
Gorevi ile ilgili Mevzuatlar e 2914 fayl|l Yiiksekogretim Personel Kanunu ) '

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Dekan Yardimcihigi Birimi
Gorev Amaci

o Fakdilte ve béliimlerin internet erisim sayfasinin giincel tutulmasini saglamak,

e Kurullara girecek evraklari incelemek,

o Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

o Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

e Sosyal Bilimler Enstitusu ile ilgili iligkileri ylrttmek,

e Kullplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek ve sonuglandirmak,

e Ogrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

e Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

e Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir
sekilde kullanilmasini denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.

e Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakilte disindan talep edilecek 6gretim
elemanlarini tespit etmek, bu konuda Dekani bilgilendirmek,

e Boluinerek verilecek derslerin denetimini yapmak,

e Derslerin akademik takvime gore yiritilmesini saglamak, bu konuda Dekani
bilgilendirmek,

o Telafi derslerinin belirlenen giin ve saatte yapilip yapilmadigini kontrol etmek, Dekana
bilgi vermek.

e Faaliyetlerin kurumun amag ve hedefleri ne uygun yuritilmesini saglamak.

e Fakiilte bltgesini stratejik plana uygun olarak hazirlamak.

o Fakiilte kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesini ve
kullanilmasini saglamak.

e Fakulte kaynaklarinin kétliye kullanilmasini dnlemek, israf ve savurganhgi engellemek.

e Mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisini gozetmek, izlemek.

e Etkili bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, isleyisinin gézetilmesi ve izlenmesini saglamak

e Fakiiltenin faaliyet alanina giren konularda i¢ ve dis paydaslarla isbirligi yapmak.

e Dekan tarafindan kendisine devredilen yetkiler ile imza yetkisini kanunlara uygun
kullanmak.

¢ Dekanin bulunmadigi anlarda kurullara baskanlik etmek, UYK, Senato toplantilari veya
diger toplantilara katilmak.

¢ Kendisine bagh birimlerin faaliyetlerini denetlemek, aksakliklar igin gerekli 6nlemleri
almak.

e Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarinda alinan kararlarin,
birimler tarafindan uygulanip uygulanmadigini izlemek.

o Fakiilteyi temsilen tniversite disinda yapilacak toplantilara katiimak.

e Personelin galisma barisi ve performansini arttirici tedbirler almak.

o Fakiltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

« idari ve akademik personelin kadro planlamasini yaparak, Dekana sunmak.

e Hizmetlerin etkin ve verimli ylrutilmesini saglamak i¢in ihtiya¢ duyulan yonerge ve i¢
tamimleri hazirlayarak Dekanin onayina sunmak.

e Maliislemlerde gorevler ayriligi ilkesinin uygulanmasini saglamak.

e Fakiiltenin ihtiyacglari ve genel yonetim giderlerini Fakiilte Sekreteri ve diger
personelle belirleyerek, bilitce imkanlarina gére zamaninda satin alinmasini saglamak.

e Tasinir deposunu denetlemek, depo stoklarini kontrol etmek.

o Fakulte birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli lizerinde genel gbzetim ve
denetim gorevini sirdirmek,

Temel is ve Sorumluluklar




Fakiltede etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve yiratilmesini saglamak,

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yer alan eylemleri yerine
getirilmesini saglamak, izlemek ve degerlendirmek,

i¢c kontrolle ilgili mevzuati takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tim
personelin sisteme dahil edilerek benimsemesi ve katki yapmasini saglamak,
Fakultenin amac ve hedeflere yonelik 6nemli bir tehdit olusturan risklerin bir
envanterini ¢cikarmak, risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkilerinin analiz
edilerek, Risk Analiz Raporu diizenlenmesini, hangi riskler icin hangi kontrol
faaliyetlerinin uygulanacagini belirlemek, sorumlu birim-personel-risk iliskisinin
kurulmasini saglamak ve izlemek,

Personelin yeterliligi ve performansini Fakiilte Sekreteri ile Birlikte degerlendirmek,
uygun egitimleri almasini saglamak, kadro durumunu izlemek, atamalarda dikkate almak,
Personelin gorisleri, kisi veya idarelerin talep ve sikayetleriile i¢ ve dis denetim
sonucunda diizenlenen raporlarin diizenli olarak izlenmesini ve degerlendirilmesini
saglamak,

Mali karar ve islemler icin gerekli yazili prosediirlerin hazirlanmasini saglamak, gérevler
ayrihigi ilkesinin tam olarak uygulanmasini saglamak,

Etik degerler ve diirlstllk ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasini saglamak,
Yolsuzluk ve usulsiizluklerle ilgili gerekli prosedirleri hazirlamak,

Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek, uymak ve uyulmasini saglamak,

Akademik ve idari personel ¢alisma odalarinin dagitimini planlamak

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin
belirlenmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari koordine etmek ve téreni diizenlemek

Kurum igi ve disi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

Fakiiltede agilacak (KTU disindan ve 6zel amagh) kitap sergileri, stantlar ile asiimak istenen
ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek,

Dekanin uygun goérecegi diger isleri yapmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Dekanlik Birimi
Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Fakilte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin
Kuruluna baskanhk etmek,

Fakilte birimleri arasinda dizenli ve verimli calismayi saglamak,

Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiltenin genel isleyisi ve
performansi ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagmasini
saglamak,

Harcama yetkilisi olarak fakiltenin butgesini hazirlamak, ayrintili finans programina
uyulmasini saglamak, édeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini saglamak,
Fakiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek personel agisindan giiclenmesini saglamak,
Fakilte birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli (izerinde genel gozetim ve
denetim gorevini sirdirmek,

Fakultenin fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini
arttirici 6nlemleri almak,

Fakiilte kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistiriimesi yoniinde gerekli
Oonlemleri almak,

Fakiltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yiritilmesi ve
arttiriimasi igin gerekli calismalari yapmak,

Fakiltede etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasini ve ylratilmesini saglamak,

Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yer alan eylemlerin yerine
getirilmesini saglamak, izlemek ve degerlendirmek,

ic kontrolle ilgili mevzuati takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tim
personelin katki yapmasini saglamak,

Faklltenin amag¢ ve hedeflere yonelik 6nemli bir tehdit olusturan risklerin bir
envanterini g¢ikarmak, risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkilerinin analiz
edilerek, Risk Analiz Raporu dizenlenmesini, hangi riskler i¢in hangi kontrol
faaliyetlerinin uygulanacagini belirlemek, sorumlu birim-personel-risk iliskisinin
kurulmasini saglamak ve izlemek,

ic kontrol sistemini yillik olarak degerlendirerek, eksik yénlerinin bildirilmesini ve gerekli
onlemlerin alinmasi konusunda siire¢ ve yontemlerin belirlenmesini saglamak,

ic kontrol ¢alisma ekibi, risk belirleme ve degerlendirme komisyonlarini kurmak ve etkin
calismasini saglamak, bu ekiplerin en az yilda bir calismalarini izlemek, raporlarini
degerlendirmek,

Personelin yeterliligi ve performansini degerlendirmek, uygun egitimleri almasini
saglamak, kadro durumunu izlemek,

Personelin gorisleri, kisi veya idarelerin talep ve sikayetleri ile ic ve dis denetim
sonucunda diizenlenen raporlarin dizenli olarak izlenmesini ve degerlendirilmesini
saglamak,

Evrak ve onemli belgeleri imzalamaya veya onaylamaya yetkili kisileri yazili olarak
belirlenmek ve ilgililere duyurmak,

idari birimler ve alt birimler tarafindan yiritilecek gérevleri belirlemek,

Mali karar ve islemler igin gerekli yazili prosedirlerin hazirlanmasini saglamak, gérevler
ayriligi ilkesinin tam olarak uygulanmasini saglamak,

Etik degerler ve dirustlik ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasini saglamak,
Yolsuzluk ve usulstzliklerle ilgili gerekli prosedirleri hazirlamak,

Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek, uymak ve uyulmasini saglamak,

Hukuki diizenlemelere uygun olmak kosulu ile yonetim ve egitim 6gretim faaliyetleri ile
ilgili gerekli talimat, prosediir ve yonergeleri hazirlayarak, ig isleyisi ve akisi rahatlatmak,




islerini kolaylastirmak ve kendisine zaman kazandirmak amaciyla uygun kisilere yetki
devri yapmak,

Calisma ekibi ile kisa, orta ve uzun vadeli planlari hazirlayarak, hayata gecirmek ve
yonetmek,

Yoneticiler arasinda is ve gorev dagilimini diizenlemek,

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Fakilte Sekreterligi Birimi
Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Fakiltenin idari amiri olarak tiim idari islerini yiratmek,

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve Akademik Kurul
glndemlerini hazirlamak, bu toplantilara raportor olarak katilmak,

Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, zamaninda
ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapiimasini
saglamak

Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Fakiltenin fiziki ve teknolojik alt yapisinin gliclenmesi ve yenilenmesi icin ¢alismalar
yapmak,

Personelin sorunlarini dinlemek, ¢c6zimiine yardimci olmak,

idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaglarini planlamak,

Egitim-0gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, glincellemek,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakulte kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

Bina bakim ve onarimi ile ilgili galismalari planlamak ve sonuglandirmak,

idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin
etmek,

Fakiltenin guvenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma calismalarina katilmak, denetlemek,

Personelin diizglin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

Dekanin ve rektorligin davet ettigi toplantilara katilmak,

Elemanlari performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin
rotasyona tabi tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak,
Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol galismalarini dizenlemek,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak,
Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli icerdigini bilmek ve buna uygun hareket
etmek,

Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

Birimin personel politikasinin olusturulmasi ile ilgili calismalar yapmak; insan giict
planlamasi, personel degerlendirmesi, gorevde yikselme, personel hareketleri ve
benzeri konularda sistem gelistirmeye yonelik arastirma ve incelemeler yapmak,
Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin, verimli bir sekilde yuritulmesi igin
Fakultenin amag ve stratejik plani gcergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi gereken
politika, program, plan ve prensipler hakkinda énerilerde bulunmak,

Fakiiltenin stratejik planina uygun olarak biitce tekliflerini hazirlamak, Dekanin onayina
sunmak,

Fakiiltenin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakilteler, rektorliik 6rgutd,
YOK, Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektdr kurumlari ile olan islem ve iliskilerinde
koordinasyon ¢alismalarina yardimci olmak,

Yiratalen calismalari izlemek, kontrol etmek, gorevlerin 6ngorilen sirelerde ve
sekillerde eksiksiz ve yanlissiz yapilmasini saglamak,

idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yogunluguna bagli olarak
dengeli goérev bolimi ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siratli bir
sekilde ylrGtilmesini saglamak,

0OSYM, AQF ve benzeri sinavlarla ilgili gerekli hazirliklari yapmak,




Dekan tarafindan kendine verilen gorevleri Fakiiltenin amag ve hedeflerine, calisma
tekniklerine uygun olarak yapmak, bu yénde plan ve programlar hazirlamak,
Ayrintili finans programini hazirlamak

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiilksekogretim Personel Kanunu
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Guvenlik Birimi
Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, ydonetmelik ve
diger mevzuat hikiimleri ¢ergcevesinde ylritmek,

Bina igerisinde 0Ozellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o bdlgeden uzaklastirmak,
karsi gelenleri ve kurallara uymayanlari ilgili makama bildirmek,

Bina igerisinde sigara icilmesini dnlemek, uymayanlari uyarmak,

Binayi periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari séndiirmek, kapi
ve pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol géstermek, gidecekleri
yere kadar kendilerine refakat etmek,

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigi eksiklikleri ya
da karsilastigi olumsuzluklariilgililere bildirmek,

Bina icerisinde yardim toplayan, izinsiz tanitim veya Urin satan kisileri disari ¢ikarmak,
gerekirse giivenlige bildirmek,

Goreve, gorev mahallini kontrol ederek baslamak, eksiklikleri rapor etmek,

Fakilte binasinin 6niline veya gevresine park eden araglari denetlemek, uygunsuz yere
arag park edenleri uyarmak

Tehlikeli gorulen, siiphelenilen durumlari ilgililere bildirmek, gerekirse béyle durumlari
tutanakla tespit etmek,

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatlrk’i anma, devlet blyiklerimizin ilimize
ve dolayisiyla Gniversitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin diizenledigi yasal toren ve
toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem
bitince de kaldirilmasini saglamak,

Fakilteye ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak, gorevi sirasinda devlet memurluguna
yakisan tavir icerisinde davranmak,

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak, danisma
yerleri, binalarinin iginde ve 6nlinde baskalarinin oturmasina izin vermemek,
Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin cesitli yerlerine ¢ikartma
yapistirmalari konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek
Ogrencilerin 6zellikle sinav dénemlerinde &gretim dyelerinin kapilarinin dniinde,
salonlarda birikmelerine, ses, gurultu, taskinhk yapmalarina izin vermemek

Fakulte etik kurallarina uymak,

Guvenlik, koruma ve Ogrenci olaylarina iliskin hassas ve vyiiksek riskli gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Sivil Savunma ekiplerine yardimci olmak

Saglik problemi olan 6grencilerle ilgili ambulans ¢agirmak,

Ogrenci danisma biirosunda kullanilan evraklari temin etmek

Kapi ve pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Kalorifer ve Kazan Dairesi Birimi
Gorev Amaci

e Fakiltemize ait binalarda meydana gelen kalorifer, su, kapi, kilit, pencere ve diger
techizatla ilgili kiigtik capli onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek
yapilmasini saglamak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hilkiimleri cercevesinde yiiriitmek,

o si geregi kullandigi alet ve malzemenin siirekli bakimli ve ¢alisir durumda tutulmasini
saglamak, bunlari fiilen kullanmak, korumak, makinelerin aylik periyodik bakimlarinin
yapilip yapilmadigini takip etmek, garanti belgeleri, s6zlesmeler, bakim tutanaklari ve
raporlarini muhafaza etmek malzemelerin ilgisiz kisiler tarafindan kullaniimasini
onlemek,

e isiileilgili ihtiyac duyulan malzeme, cihaz ve yedek parcalarin belirlenerek satin
alinmasi, kontrol edilmesi ve stoklanmasini saglamak, bunlarla ilgili sartname ve bakim
talimatlarini hazirlamak, konusu ile ilgili bilirkisilik yapmak,

e Binalarin su ve kalorifer sistemine ait kroki ve semalari hazir bulundurmak.

e Gorevlerinin bir kismimin can ve mal kaybina yol agma gibi yiiksek risk icerdigini,
fotokopi ve baski ile ilgili gbrevlerinin hassas ve ¢ok yiiksek risk tasidigini bilmek, buna

. gore 6nlemler gelistirmek ve uygulamak,

Temel Is ve Sorumluluklar L . o . .

e Bozulan ve kullanim siiresi dolan makine ve teghizat ile ilgili fayda-maliyet analizi
yaparak teknolojilerinin yenilenmesini saglamak,

e Yaptigiisle ilgili yilda en az iki kere amirlerine detayli rapor vermek.

e Uzerine zimmetli makine techizat ve diger kaynaklari verimli ve ekonomik kullanmak,

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlan
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

e Kazanlarin siirekli temiz ve bakiml tutulmasini, arizasiz galismasini saglamak, brilér ve
sisteme ait diger parcalarin bakim ve onarimlarini yapmak, yaptirmak,

e Kazan dairesinin temiz tutulmasini ve yangin ve diger tehlikelere karsi gerekli
onlemlerin alinmasini saglamak,

e Gorevlerine iliskin gerekli yedek parga, malzeme ve akaryakit ihtiyacini belirleyerek
bagh bulundugu yoneticiye iletmek ve karsilanmasini saglamak, tiketilen kullanilan
malzeme ve yedek par¢a miktarini tespit etmek,

e Bu birimde yapilan islerin hassas ve yiiksek dlizeyde risk igerdigini bilmek, bu konuda
amirlerinin emir ve talimatlarina titizlikle uymak.

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

e 2914 sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
e Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Laboratuvar
Gorev Amaci

e Laboratuvarlarin temiz ve bakimli tutulmasini, bilgisayar ve diger cihazlarin kesintisiz ¢aligir
durumda olmasini, derslerin aksatilmadan yirttilmesini silinen sistem ve programlarin
yeniden yiklenmesini saglamak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde yuritmek

e Dersler tamamlandiktan sonra biitln bilgisayarlar, elektrik ve kapilarin kontrol edilerek
kapatilmasini saglamak, projeksiyon cihazlarini asiri iIsinma ve patlamaya karsi figlerini
cekmeden bekletmek,

e Ders programlari hazirlanirken ilgililere yardimci olmak, laboratuvarlarin serbest ¢calisma
saatlerini dlizenlemek, is programlarinin hazirlanmasina yardimci olmak,

e laboratuvarlara kapasitelerinin lzerinde 6grenci alinmasini 6nlemek, ilgileri bu konuda
uyarmak,

e laboratuvarlarin etkin ve ekonomik kullaniimasi icin planlar yapmak, zaman takvimi
hazirlamak,

. e Bilgisayarlarda kullanilan yazihmlarin yedeklerini bulundurmak,

Temel I ve Sorumluluklar e Laboratuvarlara ilgisiz kisilerin girerek bilgisayarlari kullanmasini engellemek, giivenlikle
ilgili gerekli 6nlemleri almak,

e Hassas ve ¢ok riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e laboratuvarlarin ihtiyaglarini belirleyerek satin alinmasini saglamak, satin alma
calismalarina yardimci olmak, sartname ve bakim sozlesmeleri ile ilgili bilirkisilik yapmak,

e Diger birimlerle yardimlasmak, is verimi ve kalitesinin arttirilmasi yoniinde arastirmalar
yapmak, onerilerde bulunmak, laboratuvarlarla ilgili yilda en az iki kere amirlerine rapor
vermek,

e Laboratuvarin dersler disinda, hizmetici egitim ve talep edilen diger projelerde kullaniimasi
icin planlama yapmak, bu konuda Enformatik Bélimdii, Stirekli Egitim Merkezi ve Uzaktan
Egitim Merkezleri ile isbirligi icerisinde olmak,

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Mali islemler Birimi
Gorev Amaci

e Fakdlte bitgesinden yapilacak harcamalarla ilgili evraklari hazirlayip Fakiilte Sekreterine
vermek,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tizik, yonetmelik ve
diger mevzuat hikimleri gergevesinde yiiritmek,

e (Odeme belgeleri ile diger dosyalarin arsivlenmesini saglamak,

e Maliislemlerle ilgili birim kontroliinden gecen 6deme belgelerinin Gergeklestirme
Gorevlisine gotirmek, Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belgeleri “génderme
belgesi” ile Strateji Gelistirme Dairesi baskanlhgl Muhasebe Birimine gondermek,

® Birimin yazilarini resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak.

e Sorumluluguna verilen makine ve benzeri biro araglarini kullanmak, giinlik temizlik ve
bakimlarini yapmak,

e (Odemeler konusunda 6n mali kontrol uygulamak, ddenek {istii harcama konusunda
dikkatli davranmak,

e Personelin maagslari ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak

e Fakdlte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

o Kilk - kiyafet yénetmeligine uymak,

e Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin takip
edilerek, hatali 6deme yapilmasini dnlemek,

e Ek ders ddemeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1,
F2 ve benzeri belgeleri takip etmek,

Temel is ve Sorumluluklar e Maliislemlerle bilgilerin siirekli yedeklenmesini saglamak,

e Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere
bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

e Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlari takip etmek ve kararlara
uymak,

e Bltce calismalarina katilmak, gerekli istatistiki bilgileri amirlerine vermek,

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapall tutulmasini saglamak,

e Maliislemlerin gizli, hassas ve yliksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e Piyasadan satin alinacak her tiirlii malzeme ile onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve
demirbaslar icin piyasa fiyat arastirmasi yapmak, gerektiginde numune almak,
satinalma islemlerinin gerceklestirmek,

e Satinalma islemleri ile ilgili firma bilgilerini tutmak, evraklari arsiviemek,

e Biitce 6denek durumunu izlemek, 6demeleri kontrol etmek,

o Teklif mektuplarina gore Fiyat Arastirma Tutanagini diizenleyerek, ilgililere imzalatmak,

o Sozlesmeleri hazirlamak,

e Satin alinan malzemenin ihtiyag yerine veya depoya teslimini saglamak

e Birimin acil ihtiyaglarini karsilamak amaciyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde alinan avanslari
talep edilen islerde kullanmak, harcamanin dékimiinii yaparak avansi kapatmak.

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar e 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

e 2914 sayil Yiksekogretim Personel Kanunu




e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Atila DOGAN
Dekan
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Optik Okuyucu Birimi
Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

e Sinav dénemlerinde 6gretim elemanlarinin getirdigi optik sinav kagitlarini gizlilik
icerisinde okutmak, sonuglarini ilgililere teslim etmek,

e Isiileilgili makine techizat ve diger malzemenin satin alinmasi konusunda idareye
yardimci olmak,

e Optik okuyucu odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, glivenligini saglamak,

e Optik okuyucu kagidi ihtiyacini planlamak, sinavlardan dnce 6gretim elemanlarina
yeteri kadar optik okuyucu kagidi verilmesini saglamak,

e Herislemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim elemanina teslim etmek,

e Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Teknolojiyi yakindan takip etmek,

e Yangin ve diger tehlikelere karsi odanin glvenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir
bulundurmak,

e Makine ve techizatlarla ilgili yilhk bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve bakimlarinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari,
garanti belgelerini muhafaza etmek,

e Optik okuyucunun bakim ve onariminin yaptirilmasi, optik kagit secimi, cevaplarin
okunmasi ve agiklanmamasi gibi cok yiiksek risk iceren gorevleri oldugunu bilmek ve
buna gore hareket etmek, bu konuda amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

o Bilgileri surekli yedeklemek,

o Optik okuyucu kagitlarinin glivenilir ve uygun ortamda tutulmasini saglamak,

e Teknoloji siniflarinda bulunan projeksiyon ve ses sistemlerinin kullanilmasi igin 6gretim
elemanlarina yardimci olmak, gerekli yedek ekipmani hazir bulundurmak,

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlan
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi le ilgili Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

e 2914 sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
o Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Atila DOGAN
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER
KARADENLZ w r* - TEKNIK uﬁﬁ«iﬁ?ﬁzg w
|‘1.s:dE.'f:ﬂldt,'.j:.'r:iR:EE}ii. g FAKULTE SI Iktisadi ve |dari Bilimler Fakiilhes: :g
BiRiM GOREV TANIMI

Dok. Kod: iK. YD. 15 Yay. Tar: 19.11.2021 Revizyon No: 01 Rev. Tar: 19.11.207 Sayfa Sayisi: 02
Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Tasinir Kayit Kontrol Birimi
Gorev Amaci

® Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlarailiskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

® Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabult yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

® Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlari muhasebe kayitlari ile kontrol ederek mutabakatini
saglamak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tizik, yonetmelik ve diger
mevzuat hikimleri gcergevesinde yiritmek,

e Gerek urlin gerekse malzemenin her tiirlii giris ve ¢ikislarinda diger ilgililerle koordineli ¢alisarak
formlari diizenlemek ve diizenlenen formlari kontrol ederek varsa noksanliklari gidermek, kayitlari
usuliine uygun tutmak, gerekli yazilari yazmak, periyodik cetvelleri zamaninda ilgili yerlere
gondermek,

e Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

® Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

® Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

® Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak barkodlarini yapistirmak,
zimmetlerini yapmak, demirbas listesini odalara asmak,

® Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim
edilmesini saglamak,

® Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

. e Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin

Temel Is ve Sorumluluklar hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

Dekan ve Fakiilte Sekreteri’nin onayi olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

Fakiilte etik kurallarina uymak,

e Gorevlerinin hassas ve ¢ok yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek

e Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilan her tiirli malzemeyi cins
ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki depoda muhafaza
etmek,

o Depolarin temiz ve dizenli olmasini saglamak, depolanan her tarlG Griniin kiymet kaybina
ugramadan korunmasi igin havalandirma, kurutma, nakil, her tirla ilaglama, eleme, temizleme gibi
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

e Ambar sayimi, stok kontrolii ve giris ¢ikislarini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinir ve diger tiketim malzemesi ihtiyaglarini harcama yetkilisine
bildirmek, ihtiyaclari izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak, depodan malzeme gikisini talep
formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek,

e Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek, 6zellikle depolarin
blyuk zarara neden olan yangin ve su baskini gibi tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

e Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak,

e Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda kargilamak,

e Ambarda calinma veya olaganlsti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama

yetkilisine bildirmek,




Depoda kayit disi malzeme bulundurmamak, cikisi yapilan ya da tiketime verilen malzemenin
derhal depodan alinmasini saglamak, denetimlerde “yiiksek kusur” olarak goriilen depoda fazlahk
ya da noksanlik konusunda mevzuata uygun hareket etmek,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi le ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Teknik Isler Birimi
Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

e Fakllteye ait binalarda meydana gelen elektrik, kalorifer, su, kapi, kilit, pencere,

insaat ve diger techizatla ilgili kiiciik capli onarimlari yapmak, yapilamayanlari
ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tuzik,

yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri cercevesinde yiritmek,

e ihtiyac duyulan malzemelerin belirlenerek satin alinmasi, kontrol edilmesi ve

stoklanmasi saglamak,

e isi geregi kullandigi alet ve malzemenin siirekli bakiml ve calisir durumda

tutulmasi saglamak, bunlari fiilen kullanmak, malzemelerin ilgisiz kisiler
tarafindan kullanilmasini 6nlemek,

e Diger birimlerle is birligini gelistirmek, is verimi ve kalitesinin arttirilmasi

yoninde arastirmalar yapmak, onerilerde bulunmak,

e Bozulan ve kullanma siiresi dolan makine ve techizat ile ilgili fayda-maliyet analizi

yaparak teknolojilerinin yenilenmesini saglamak,

e Binalarin donanimlarina ait kroki ve sema gibi belgeleri hazir bulundurmak,

sistemin glivenligi bakimindan elektrik panolari ve trafo merkezi gibi riskli
alanlarin kapal tutulmasinin saglamak ve anahtarlarini muhafaza etmek,

o Elektrik kesintilerine karsi egitim-6gretimin aksamamasi igin jeneratori daima

¢alisir durumda tutmak,

e Bina cevresindekirégar, kanal, akar, su gibi yerleri kontrol ederek olasi tehlikeleri

ilgililere bildirmek,

e Sozlesme yapilan cihazlarla ilgili bilgi ve belgeleri saklamak,

e Fotokopi ve baski hizmetlerine yardimci olmak,

e Yaptigiisle ilgili yilda en az iki kere amirlerine detayli rapor vermek,

e Uzerine zimmetli malzemeyi verimli ve ekonomik kullanmak,

e Fakilte etik kurallarina uymak,

e Sivil savunma galismalarina katiimak,

e Yaptigi gorevlerin can ve mal kaybina yol agma gibi yiiksek risk icerdigini bilmek,

risk diizeyine uygun olarak tedbirli calismak,

e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari

kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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Birim Adi iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi Yazi ve Ozliik isleri Birimi
Gorev Amaci

e EBYS sistemi lizerinden yazismalari diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, ydnetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde yiritmek,

e Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
gindemlerini hazirlamak ve lyelere dagitilmasini saglamak. Kurul kararlarini yazarak
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

e Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek,

e Elemanlarinizin /g6rev/ rapor dénisu goreve baslama yazilarini hazirlamak,

e Kararname, ilisik kesme, kisa ve uzun siireli gérevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan
personelle ilgili bilgi ve belgeleri zamaninda ilgili yerlere bildirmek,

o Akademik personelin gorev sireleri, yiukselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip
etmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlu bilgi ve belgeyi korumak, 6zIik dosyalarinin ya da
diger yazilarin baskalari tarafindan gorilip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge
alinmasina engel olmak,

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismak,

e Fakilte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

e Siireli yazilar takip etmek,

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e Yazismalarin anlasilir ve hatasiz olarak hazirlanmasina 6zen goéstermek,

e Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri géndermek,

o Kilik-kiyafet ydnetmeligine uymak,

e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

e Kullandigi cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak,

e Yaptigiislerle ilgili bilgileri kontrollu bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri
kaybi1 olmamasini 6nlemek,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Temel is ve Sorumluluklar

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

e 2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

ONAYLAYAN
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