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Birim Adi

Baski ve Fotokopi Birimi

Birimin Gorevleri

Gorev/Kadro

Personel Adi Soyadi
Unvani

Gorevleri

Vekalet Edecek

Yetkileri
Personel

Haci GENCOGLU Teknisyen

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

Her baskidan sonra makinelerde kopya kalip kalmadigini
baskiy1 yaptiranin yaninda kontrol etmek,

Makinelerin 6zel isler igin kullanilmasini 6nlemek. Hizmetin
herkese esit diizeyde uygulanmasina dikkat etmek,

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

Baski ve fotokopi makinesinde yapilan islerin kaydini
tutmak,

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

Fotokopi ve baski makinelerinin giinliik temizlik, bakim ve
basit onarimlarini yapmak,

Bu birimde yapilan islerin bliyuk bir bolimiinin hassas
gorevler oldugu ve ¢ok yiiksek diizeyde risk igerdigini
bilmek, bu konuda amirlerinin emir ve talimatlarina
titizlikle uymak,

Fotokopi baski odasina sinav dénemlerinde ilgisiz kisilerin
girmesini énlemek. Ozellikle sinav dénemlerinde sorumlu
Ogretim elemanlari ya da gorevlendirdikleri yardimcilari
tarafindan getirilen sorulari basmak, bélimlerden sinav
programlarini temin ederek, unutulan sinavlarla ilgili
Ogretim elemanlarini uyarmak, Hafta sonu Cumartesi ve
Pazar glinlerine sarkan sinavlar igin gerekli dnlemleri
almak, gerekirse bu gilinlerde Fakiiltede bulunmak.

Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

Temel gérev ve Ozay COMEZ
sorumluluklarinda
tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontrolili ve denetiminde
yetkilidir

Teblig Alan

Teblig Eden

Adi Soyad: :
imza:

Haci GENCOGLU

Adi Soyad: :

imza :

ibrahim UNVER
Sube Miduri
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Calisma Ekonomisi ve Endiistri iligkileri B&liim Bagkanligi Birimi
Birimin Gorevleri
Gérev/Kadro . i o Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Umran OZTURK Sef e EBYS iizerinden bélim ve anabilim dali ile ilgili gelen, giden Temel gérev ve Demet
evrak ve ginlik yazismalarin dizenli bir sekilde yirittlmesi sorumluluklarinda BAYRAKTAR
saglamak, tanimlanan goérevleri
e Bolim Bagkaninin i¢ ve dis telefon gorismelerini yerine getirilmesi,

gerceklestirmek, zaman ve ig durumuna gére randevularini | kontrolii ve denetiminde
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak, yetkilidir

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri
kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat hikumleri
gercevesinde ylriutmek,

e BOolim Bagkaninin sozli emirlerini ilgili kisi ya da birimlere
bildirmek,

e Bolim Baskanliginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini
gidermek, makam odasinin sirekli temiz ve duzenli
tutulmasini saglamak,

e Bolim Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu ve
Fakllte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Baskana
hatirlatmak,

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

e Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin surekli gincel
kalmalarini saglamak,

o Sekreterligin zamaninda agilmasini, surekli temiz ve duzenli
tutulmasini saglamak,

e Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu
kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa
soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

e BOlim Baskani ile gortismek isteyenleri baskan ya da
yardimcilari ile goristirmek,

o Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Kilik kiyafetine dikkat etmek, gline bakimli ve dinamik
baslamak,

o Fakiilte etik kurallarina uymak,

o Bolum WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

o ic ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiirtilmesini
ve bolime ait posta ve diger evraklarin her giin dekanhktan
alip, ilgililere dagitilmasini saglamak, islem gérmus evraklari
dosyalamak,

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

o Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftallk ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitiimasini, b6lim WEB
sayfasina konulmasini saglamak,

o Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bélimiin
kapali kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek,

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




Ogretim elemanlar ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara
uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda Mali
islemler Birimine génderilmesini saglamak,

Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari,
ders galismalari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlari vb.
istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek,

Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak

Bolim personelinin izin, rapor, gorevlendirme, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alp isleme
koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini,
panolarin tertip ve dizenli tutulmasini saglamak, gereksiz ve
zamani gecmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : . . ibrahim UNVER
imza : Umran OZTURK Adi Soyad: : Sube Mudiiri

imza :
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kanun, tizik, ydnetmelik ve diger mevzuat hikiimleri | kontrolii ve denetiminde
gergevesinde ylriutmek, yetkilidir

e Fakiilte icerisinde Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakilte
Sekreterinin s6zlu emirlerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek,

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

e Dekanliga gelen misafirleri karsilamak, gortisme sirasi gelene
kadar agirlamak,

e Dekanligin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini gidermek

o Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakilte Kurulu ve Fakilte
Yonetim Kurulu gibi dnemli toplantilari Dekana hatirlatmak,

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

o Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin strekli glincel
kalmalarini saglamak,

o Telefon konusmalarinda kibar ve saygih bir sestonu kullanmak,
konugsmalarin kisa olmasina, karsi tarafa sdylenebilecek kadar
bilgi verilmesine 6zen géstermek

e Dekanla gorusme talebinde bulunanlari gerekirse diger
yoneticilere yonlendirerek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina
yardimci olmak,

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

e Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin ekonomik
kullaniimasina 6zen gostermek,

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 agilip kapatilmasini saglamak,

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

o Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Dekan odasinin ve sekreterligin stirekli temiz ve duzenli
tutulmasini saglamak,

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

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

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

GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Dekan Sekreterligi Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Himeyra GUMRUKGU | Sirekli isgi e Dekanhgin i¢ ve dis telefon goriismelerini gergeklestirmek, Temel gorev ve Aslihan SAHIN
zaman ve is durumuna gore randevularini planlamak, randevu sorumluluklarinda
ve telefon kayitlarini tutmak, tanimlanan gorevleri
e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri yerine getirilmesi,




e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : } L ibrahim UNVER
imza : Himeyra GUMRUKCU Adi Soyad: : Sube Miidiri

imza :
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Dekan Yardimciligi Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . o Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Prof.Dr.Abdlkadir Dekan Yardimcisi e Fakiilte ve boliimlerin internet erisim sayfasinin giincel Temel gorev ve Dog.Dr.Abdullah
PEHLIVAN tutulmasini saglamak, sorumluluklarinda UZUN
e Kurullara girecek evraklari incelemek, tanimlanan gérevleri

e Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak yerine getirilmesi,

komisyonlara bagkanlik etmek, kontrolii ve
e (prenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi denetiminde yetkilidir

her tirla etkinligi denetlemek,

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

e (prenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak,

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

e Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi,
dershanelerin etkin bir sekilde kullaniimasini 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 Boliinerek verilecek derslerin denetimini yapmak,

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

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

o Faaliyetlerin kurumun amag ve hedefleri ne uygun
yuratilmesini saglamak.

e Fakiilte butgesini stratejik plana uygun olarak hazirlamak.

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

e Fakilte kaynaklarinin kétiye kullaniimasini 6nlemek,
israf ve savurganligi engellemek.

e Mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisini gozetmek,
izlemek.

o Etkili bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, isleyisinin
gozetilmesi ve izlenmesini saglamak.

e Fakiltenin faaliyet alanina giren konularda ic ve dis
paydaslarla isbirligi yapmak.

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

e Dekanin bulunmadigi anlarda kurullara bagkanlik etmek,
UYK, Senato toplantilari veya diger toplantilara katiimak.

e Kendisine bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek, aksakliklar
icin gerekli onlemleri almak.

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

e Fakiilteyi temsilen Universite disinda yapilacak
toplantilara katilmak.

e Personelin galisma barigi ve performansini arttirici tedbirler




almak.

e Fakiltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

idari ve akademik personelin kadro planlamasini yaparak,
Dekana sunmak.

Hizmetlerin etkin ve verimli yrutilmesini saglamak igin
ihtiyag duyulan yonerge ve i¢ tamimleri hazirlayarak
Dekanin onayina sunmak.

Mali islemlerde gorevler ayriligi ilkesinin uygulanmasini
saglamak.

Fakultenin ihtiyaclari ve genel yonetim giderlerini Fakilte
Sekreteri ve diger personelle belirleyerek, butce imkanlarina
gore zamaninda satin alinmasini saglamak.

® Tasinir deposunu denetlemek, depo stoklarini kontrol etmek.

Fakdlte birimleri ve bu birimlerin her dizeydeki personeli
Gzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini siirdirmek,
Fakultede etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve
yuratilmesini saglamak,

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

i¢c kontrolle ilgili mevzuati takip etmek, gereklerini tam olarak
yerine getirmek, tim personelin sisteme dabhil

edilerek benimsemesi ve katki yapmasini saglamak,
Fakultenin amag ve hedeflere yonelik 6nemli bir tehdit
olusturan risklerin bir envanterini gikarmak, risklerin
gerceklesme olasiligl ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek,
Analiz Raporu diizenlenmesini, hangi riskler igin hangi
kontrol faaliyetlerinin uygulanacagini belirlemek, sorumlu
birim-personel-risk iligkisinin kurulmasini saglamak ve izlemek,
Personelin yeterliligi ve performansini Fakulte Sekreteri ile
Birlikte degerlendirmek, uygun egitimleri almasini saglamak,
kadro durumunu izlemek, atamalarda dikkate almak,
Personelin gorisleri, kisi veya idarelerin talep ve sikayetleri ile
ic ve dig denetim sonucunda diizenlenen raporlarin dizenli
olarak izlenmesini ve degerlendirilmesini saglamak,

Mali karar ve islemler igin gerekli yazili prosedurlerin
hazirlanmasini saglamak, gorevler ayrihg ilkesinin tam

olarak uygulanmasini saglamak,

Etik degerler ve durustlik ilkelerine uymak,

bilinmesini ve uyulmasini saglamak,

Yolsuzluk ve usulsuzliiklerle ilgili gerekli prosedurleri
hazirlamak,

Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek, uymak ve
uyulmasini saglamak,

Akademik ve idari personel ¢calisma odalarinin dagitimini
planlamak

Galisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden
gegcirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve ¢alismalarin
denetlenmesini saglamak

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari koordine etmek ve
toreni diizenlemek

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

Fakiiltede agilacak (KTU disindan ve 6zel amagl) kitap
sergileri, stantlar ile asiimak istenen afis ve benzeri

talepleri incelemek, denetlemek,

Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

Dog¢.Dr.Abdullah
UZUN

Dekan Yardimcisi

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak,

Fakiilte ve b&liimlerin internet erisim sayfasinin giincel
tutulmasini saglamak,

Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabuli ile
ilgili galismalari koordine etmek,

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara
bagkanlik etmek,

Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek,

Temel gorev ve
sorumluluklarinda
tanimlanan goérevleri
yerine getirilmesi,
kontroll ve
denetiminde yetkilidir

Prof. Dr. Abdulkadir
PEHLIVAN




Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek,

Her turld burs islemlerini yaratmek, kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek,

Ogrenci kulliplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tirli
etkinligi denetlemek,

Sosyal Bilimler Enstitlsu ile ilgili iligkileri yurutmek,
Kuliiplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek ve
sonuglandirmak,

Ogrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak,

Fakulte tarafindan dlizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize etmek,

Ogrenci staj taleplerini incelemek,

Fakilteye gonderilen is basvurularini incelemek, bu
basvurularin duyurulmasini saglamak,

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlart ile ilgili
¢alismalari planlamak, bu isler igin olusturulacak gruplara
baskanlik etmek,

Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi,
dershanelerin etkin bir sekilde kullaniimasini denetlemek,
bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.
Ogrenci temsilci secimlerini diizenlemek bu yapilacak
toplantilara baskanlik etmek,

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

Boliinerek verilecek derslerin denetimini yapmak,

Derslerin akademik takvime gore yurutilmesini saglamak, bu
konuda Dekani bilgilendirmek,

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

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen
ogrencilere yardimci olmak, bolimlerle koordinasyonu
saglamak,

Kismi stattide ¢alisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve
yerlerini belirlemek,

Faaliyetlerin kurumun amag ve hedeflerine uygun
yuratilmesini saglamak.

Fakilte kaynaklarinin kéttye kullaniimasini 6nlemek, israf ve
savurganligi engellemek.

Mali yonetim ve kontrol sisteminin igleyisini gozetmek,
izlemek.

Etkili bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, isleyisinin
gozetilmesi ve izlenmesini saglamak.

Fakiltenin faaliyet alanina giren konularda ig ve dig
paydaslarla isbirligi yapmak.

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 bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek, aksakliklar
icin gerekli 6nlemleri almak.

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

Fakulteyi temsilen Universite disinda yapilacak toplantilara
katilmak.

Personelin galisma barisi ve performansini arttirici tedbirler
almak.

Fakultenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.




Hizmetlerin etkin ve verimli yUruttlmesini saglamak igin ihtiyag
duyulan yonerge ve i¢ tamimleri hazirlayarak Dekanin onayina
sunmak.

Fakilte birimleri ve bu birimlerin her dizeydeki personeli
Uzerinde genel gozetim ve denetim gorevini strdirmek,
Fakultenin fiziki kosullarini 6grenci kapasitesine gore
ayarlamak,

Fakultede etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve
yurutdlmesini saglamak,

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

ic kontrolle ilgili mevzuati takip etmek, gereklerini tam olarak
yerine getirmek, tim personelin sisteme dahil edilerek
benimsemesi ve katki yapmasini saglamak,

Fakiltenin amag ve hedeflere yonelik 6nemli bir tehdit
olusturan risklerin bir envanterini gikarmak, risklerin
gerceklesme olasiligl ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek,
Risk Analiz Raporu diizenlenmesini, hangi riskler i¢in hangi
kontrol faaliyetlerinin uygulanacagini belirlemek, sorumlu
birim-personel-risk iliskisinin kurulmasini saglamak ve izlemek,
Etik degerler ve dirustlik ilkelerine uymak, bilinmesini ve
uyulmasini saglamak,

Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek, uymak ve uyulmasini
saglamak,

Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : o . ibrahim UNVER
imza : Prof.Dr.Abdilkadir PEHLIVAN Adl Soyadi : Sube Miidiirii
Imza :
Adi Soyad: : ibrahim UNVER
imza - Dog.Dr.Abdullah UZUN ,iAdl Soyadi : Sube Mudiirii
mza :
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® Fakiilte birimleri arasinda dizenli ve verimli ¢alismayi
saglamak,

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

o Harcama yetkilisi olarak fakiltenin butgesini hazirlamak,
ayrintih~ finans  programina  uyulmasini  saglamak,
o6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini
saglamak,

e Fakiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek personel agisindan
guglenmesini saglamak,

e Fakilte birimleri ve bu birimlerin her dlzeydeki personeli
Gzerinde genel gozetim ve denetim gorevini sirdirmek,

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

e Fakiilte kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve
gelistirilmesi yonuinde gerekli 6nlemleri almak,

e Fakiltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin duzenli
bir sekilde yiratilmesi ve arttiriimasi igin gerekli calismalari
yapmak,

e Fakiiltede etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasini ve
yurutilmesini saglamak,

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

e ¢ kontrolle ilgili mevzuati takip etmek, gereklerini tam olarak
yerine getirmek, tum personelin katki yapmasini saglamak,

e Fakiltenin amag¢ ve hedeflere yonelik 6nemli bir tehdit
olusturan risklerin bir envanterini ¢ikarmak, risklerin
gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek,
Risk Analiz Raporu diizenlenmesini, hangi riskler igin hangi
kontrol faaliyetlerinin uygulanacagini belirlemek, sorumlu
birim-personel-risk iligkisinin kurulmasini saglamak ve
izlemek,

e i¢c kontrol sistemini yillik olarak degerlendirerek, eksik
yonlerinin bildirilmesini ve gerekli 6nlemlerin alinmasi
konusunda siireg ve yontemlerin belirlenmesini saglamak,

e i¢ kontrol calisma ekibi, risk belirleme ve degerlendirme
komisyonlarini kurmak ve etkin g¢alismasini saglamak, bu
ekiplerin en az yilda bir galismalarini izlemek, raporlarini
degerlendirmek,

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

® Personelin gorusleri, kisi veya idarelerin talep ve sikayetleri
ile i¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlarin
diizenli olarak izlenmesini ve degerlendirilmesini saglamak,

e Evrak ve 6nemli belgeleri imzalamaya veya onaylamaya
yetkili kisileri yazili olarak belirlenmek ve ilgililere duyurmak,

e [dari birimler ve alt birimler tarafindan yiiriitiilecek gérevleri
belirlemek,

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

GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Dekanlik Birimi
Birimin Gorevleri
Gérev/Kadro . . o Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Prof.Dr.Atila DOGAN Dekan e Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim - Prof.Dr.Abdulkadir
Kurulu ve Fakdlte Disiplin Kuruluna baskanlk etmek, PEHLIVAN

- Dog.Dr.Abdullah
UZUN




Etik degerler ve dirustlik ilkelerine uymak, bilinmesini ve
uyulmasini saglamak,

Yolsuzluk ve usulstzllklerle ilgili gerekli prosedirleri
hazirlamak,

Hassas gorevlerinin  bulundugunu bilmek, uymak ve
uyulmasini saglamak,

Hukuki dizenlemelere uygun olmak kosulu ile yonetim ve
egitim Ogretim faaliyetleri ile ilgili gerekli talimat, prosedir
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 planlan
hazirlayarak, hayata gecirmek ve yonetmek,

Yoneticiler arasinda is ve gorev dagilimini diizenlemek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : . . ibrahim UNVER
imza - Prof.Dr.Atila DOGAN Adi Soyadi : Sube Mudiirii

imza:
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Ekonometri Bolim Baskanlig Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Nurdan BAYRAKTAR Programci e EBYS uzerinden bolim ve anabilim dal ile ilgili gelen, giden Temel gorev ve Sultan CAKIR
evrak ve glnluk yazismalarin duzenli bir sekilde yurittlmesi sorumluluklarinda
saglamak, tanimlanan gorevleri
e BOlim Baskaninin  i¢ ve dis telefon gorismelerini yerine getirilmesi,

gerceklestirmek, zaman ve is durumuna gore randevularini | kontrolii ve denetiminde
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri
kanun, tlzlik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiamleri
cercevesinde yiriutmek,

e Bolim Baskaninin sozli emirlerini ilgili kisi ya da birimlere
bildirmek,

e BOlim Bagkanhiginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini
gidermek, makam odasinin sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e BoOlum Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakllte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Baskana
hatirlatmak,

e BolUm Baskanina ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkir
ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla ilgili yazigmalari
izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

e Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin sirekli gincel
kalmalarini saglamak,

o Sekreterligin zamaninda agilmasini, sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu
kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsl tarafa
soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

e Bolim Bagkani ile gorismek isteyenleri baskan ya da
yardimcilari ile goristirmek,

o Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e BOlim WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

e ic ve dig posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiratilmesini
ve boliime ait posta ve diger evraklarin her gin dekanlktan
alp, ilgililere dagitiimasini saglamak, islem gérmis evraklari
dosyalamak,

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

o Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini, bélim WEB
sayfasina konulmasini saglamak,

o Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bélimin
kapali kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek,

e Yaptigi isin gizlilik igerisine yurutilmesi gerektigini ve
tamamina yakinin hassas gorevler icerdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek,

e Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara
uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda Mali
islemler Birimine génderilmesini saglamak,

yetkilidir




Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari,
ders galismalari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlari vb.
istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek,

Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak

Bolim personelinin izin, rapor, gorevlendirme, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alp isleme
koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini,
panolarin tertip ve dizenli tutulmasini saglamak, gereksiz ve
zamani gecmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : ibrahim UNVER
imza : Nurdan BAYRAKTAR Adi Soyad: : Sube Midiir

imza :
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Fakulte Sekreterligi Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel

Stkri AKYAZI

Fakilte Sekreteri

o Fakiltenin idari amiri olarak tim idari iglerini yirutmek,
e Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin

Kurulu ve Akademik Kurul giindemlerini hazirlamak, bu
toplantilara raportor olarak katilmak,

e Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama

galismalarina katilmak, zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini
saglamak,

e Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve

dogru bir sekilde yapilmasini saglamak

o Temizlik hizmetlerini denetlemek,
e Fakiltenin fiziki ve teknolojik alt yapisinin giiglenmesi ve

yenilenmesi igin ¢alismalar yapmak,

e Personelin sorunlarini dinlemek, ¢ozimiine yardimci olmak,
e idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaglarini

planlamak,

o Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

glncellemek,

o Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol

etmek,

o Fakiilte kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini

saglamak,

o Bina bakim ve onarimi ile ilgili galismalari planlamak ve

sonuglandirmak,

o idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak

makine teghizati temin etmek,

e Fakiltenin glvenligiile ilgili dnlemleri almak, ilgililere

bildirmek,

e Sivil savunma galismalarina katiimak, denetlemek,
e Personelin dizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini

saglamak,

o Dekanin ve rektorligin davet ettigi toplantilara katilmak,
e Elemanlari performanslarina gore degerlendirmek,

performanslarini arttirmak igin rotasyona tabi tutmak veya
hizmet igi egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

e Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol galismalarini

diizenlemek,

e Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek

onlemleri almak,

e Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli igerdigini bilmek ve

buna uygun hareket etmek,

e Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,

uygulanmasini saglamak,

e Birimin personel politikasinin olusturulmasi ile ilgili galismalar

yapmak; insan gtlicli planlamasi, personel degerlendirmesi,
gorevde ylkselme, personel hareketleri ve benzeri konularda
sistem gelistirmeye yonelik arastirma ve incelemeler yapmak,

e Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin, verimli bir

sekilde yuratllmesi igin Faklltenin amag ve stratejik plani
gergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi gereken politika,
program, plan ve prensipler hakkinda 6nerilerde bulunmak,

e Fakiltenin stratejik planina uygun olarak butge tekliflerini

hazirlamak, Dekanin onayina sunmak,

e Fakiltenin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler,

fakiilteler, rektorlik 6rgiitl, YOK, Bakanliklar ve diger kamu
ve 6zel sektor kurumlari ile olan islem ve iliskilerinde
koordinasyon galismalarina yardimci olmak,

Temel gorev ve
sorumluluklarinda
tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontrolili ve denetiminde
yetkilidir

ibrahim UNVER




Ydrutulen galismalari izlemek, kontrol etmek, gérevlerin
ongorilen surelerde ve sekillerde eksiksiz ve yanligsiz
yapilmasini saglamak,

idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve
yogunluguna bagli olarak dengeli gérev bolimu ve is dagilimi
yaparak hizmetin dizenli, verimli ve suratli bir sekilde
yuratilmesini saglamak,

OSYM, AOF ve benzeri sinavlarla ilgili gerekli hazirliklari
yapmak,

Dekan tarafindan kendine verilen gérevleri Fakiltenin amag
ve hedeflerine, galisma tekniklerine uygun olarak yapmak, bu
yonde plan ve programlar hazirlamak,

Ayrintili finans programini hazirlamak

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : Siikrii AKYAZI ibrahim UNVER
imza: Adi Soyadi : Sube Midiri

imza :
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GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi Guvenlik Birimi

Birimin Gorevleri

Gérev/Kadro . . o Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel

Servet SUSLU Bilgisayar e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri Temel gorev ve Kani COLAK

isletmeni kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri sorumluluklarinda
gergevesinde ylratmek, tanimlanan gérevleri

e Bina igerisinde Ozellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o
bolgeden uzaklagtirmak, karsi gelenleri ve kurallara
uymayanlari ilgili makama bildirmek,

e Bina igerisinde sigara igilmesini ©6nlemek, uymayanlari
uyarmak,

e Binay periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan
lambalari séndirmek, kapi ve pencereleri kapatmak,

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

e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri
konularda gordugi eksiklikleri ya da karsilagtigi olumsuzluklari
ilgililere bildirmek,

e Bina igerisinde yardim toplayan, izinsiz tanitim veya driin
satan kisileri disari gikarmak, gerekirse glivenlige bildirmek,

e Goreve, gérev mahallini kontrol ederek baslamak, eksiklikleri
rapor etmek,

e Fakiilte binasinin 6nline veya gevresine park eden araglari
denetlemek, uygunsuz yere arag park edenleri uyarmak

o Tehlikeli gorilen, siphelenilen durumlari ilgililere bildirmek,
gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek,

e Milli ve resmi bayramlar, kurtulus ginleri, Atatirk’d anma,
devlet buyuklerimizin ilimize ve dolayisiyla Universitemize
ziyaretlerinde ve Universitemizin dizenledigi yasal toren ve
toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine
bayraklarin asilmasi, islem bitince de kaldiriimasini saglamak,

e Fakiilteye ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde
ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek

e Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak, gorevi
sirasinda devlet memurluguna vyakisan tavir igerisinde
davranmak,

e Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve goérevine uygun
olarak kullanmak, danisma vyerleri, binalarinin iginde ve
onlnde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

o Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli
yerlerine g¢ikartma yapistirmalari konusunda dikkatli olmak,
tespit edilenleri ilgililere bildirmek

o Ogrencilerin 6zellikle sinav dénemlerinde 6gretim dyelerinin
kapilarinin 6nlnde, salonlarda birikmelerine, ses, guriltd,
taskinhk yapmalarina izin vermemek

o Fakiilte etik kurallarina uymak,

e Givenlik, koruma ve o&grenci olaylarina iliskin hassas ve
yuksek riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek,

o Sivil Savunma ekiplerine yardimci olmak

e Saglik problemi olan 6grencilerle ilgili ambulans ¢agirmak,

o (Ogrenci danisma biirosunda kullanilan evraklari temin etmek

yerine getirilmesi,
kontrolili ve denetiminde
yetkilidir

e Kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

o Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
Kani COLAK Bekgi o Nobet suresiiginde gorevli bulundugu yerdeki bina, depo, Temel gorev ve Servet SUSLU
sinif, salon, arsiv, amfi ve benzeri fiziksel alanlardaki makine, sorumluluklarinda
techizat ve diger malzemeleri yangin, sabotaj, hirsizlik ve tanimlanan gérevleri
benzeri tehlikelere karsi korumak ve kollamak,

yerine getirilmesi,




Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tzik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikimleri
cercevesinde ylritmek,

Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, gérev yerini géreve
mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastig
sorunlari ve gorev yapmasini engelleyen durumlari 6ncelikle
guvenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,

Olaylarla ilgili glivenlik gorevlilerine yardimci olmak

Bina igerisinde Ozellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o
bolgeden uzaklastirmak, karsi gelenleri ve kurallara
uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama
bildirmek,

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

Bina igerisinde yardim toplayan, izinsiz tanitim veya riin
satan kisileri disari cikarmak, gerekirse giivenlige bildirmek,
Binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle bina
gilivenliginin tam olarak saglandigindan emin olmak. Onemli
sayilabilecek problemleri ilgili amirlere yazili olarak bildirmek,
Goreve zamaninda gelip, ayriimak,

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

Fakulte binasinin 6niline veya gevresine park eden araglari
denetlemek, uygunsuz yere arag park edenleri uyarmak,
Nobet sirasinda tehlikeli gorilen, stiphelenilen durumlari
ilgililere bildirmek, gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit
etmek,

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébeti gerektigi
sekilde tutmak,

Fakulteye ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde
ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,

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

Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni
statiideki arkadaslariyla kesinlikle miinakasa ve kavga
etmemek, gorev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gorevi
devralanlara aktarmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli
yerlerine ¢ikartma yapistirmalari konusunda dikkatli olmak,
tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

Ogrencilerin 6zellikle sinav dénemlerinde dgretim tiyelerinin
kapilarinin 6niinde, salonlarda birikmelerine, ses, gurilti,
taskinlik yapmalarina izin vermemek

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun
olarak kullanmak, danigsma yerleri, binalarinin iginde ve
onlnde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

Dekanin uygun gorecegi durumlarda kendisine refakat etmek,
Fakulte etik kurallarina uymak,

Guvenlik, koruma ve 6grenci olaylarina iligkin hassas ve
yiiksek riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek,

Sivil Savunma ekiplerine yardimci olmak,

Saglk problemi olan 6grencilerle ilgili ambulans ¢agirmak
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

kontroll ve denetiminde
yetkilidir

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyadi : Servet SUSLU ibrahim UNVER
imza: Adi Soyad : Sube Midiri
Imza :
Adi Soyadi : Kani COLAK ibrahim UNVER
imza : Adi Soyad : Sube Midiiri
Imza :
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi iktisat B6liim Baskanhg Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Sultan CAKIR Siirekli Isci e EBYS Uzerinden bolim ve anabilim dali ile ilgili gelen, giden Temel gorev ve Nurdan
evrak ve glnluk yazismalarin duzenli bir sekilde yurittlmesi sorumluluklarinda BAYRAKTAR
saglamak, tanimlanan gorevleri
e BOlim Baskaninin  i¢ ve dis telefon gorismelerini yerine getirilmesi,

gerceklestirmek, zaman ve is durumuna gore randevularini | kontrolii ve denetiminde
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri
kanun, tlzlik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiamleri
cercevesinde yiriutmek,

e Bolim Baskaninin sozli emirlerini ilgili kisi ya da birimlere
bildirmek,

e BOlim Bagkanhiginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini
gidermek, makam odasinin sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e BoOlum Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakllte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Baskana
hatirlatmak,

e BolUm Baskanina ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkir
ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla ilgili yazigmalari
izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

e Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin sirekli gincel
kalmalarini saglamak,

o Sekreterligin zamaninda agilmasini, sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu
kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsl tarafa
soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

e Bolim Bagkani ile gorismek isteyenleri baskan ya da
yardimcilari ile goristirmek,

o Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e BOlim WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

e ic ve dig posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiratilmesini
ve boliime ait posta ve diger evraklarin her gin dekanlktan
alp, ilgililere dagitiimasini saglamak, islem gérmis evraklari
dosyalamak,

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

o Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini, bélim WEB
sayfasina konulmasini saglamak,

o Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bélimin
kapali kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek,

e Yaptigi isin gizlilik igerisine yurutilmesi gerektigini ve
tamamina yakinin hassas gorevler icerdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek,

e Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara
uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda Mali
islemler Birimine génderilmesini saglamak,

yetkilidir




Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari,
ders galismalari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlari vb.
istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek,

Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak

Bolim personelinin izin, rapor, gorevlendirme, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alp isleme
koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini,
panolarin tertip ve dizenli tutulmasini saglamak, gereksiz ve
zamani gecmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : ibrahim UNVER
imza : Sultan CAKIR Adi Soyad: : Sube Madirii

imza :
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi isletme Bolim Baskanligi Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Demet BAYRAKTAR Bilgisayar e EBYS izerinden bélim ve anabilim dali ile ilgili gelen, giden Temel gorev ve Umran OZTURK
isletmeni evrak ve glnluk yazismalarin duzenli bir sekilde yurittulmesi sorumluluklarinda
saglamak, tanimlanan gorevleri
e BOlim Baskaninin  i¢ ve dis telefon gorismelerini yerine getirilmesi,

gerceklestirmek, zaman ve is durumuna gore randevularini | kontroli ve denetiminde
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri
kanun, tlzlik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiamleri
cercevesinde yiriutmek,

e Bolim Baskaninin sozli emirlerini ilgili kisi ya da birimlere
bildirmek,

e BOlim Bagkanhginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini
gidermek, makam odasinin sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Bolum Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakllte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Baskana
hatirlatmak,

e BolUm Baskanina ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkir
ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla ilgili yazigmalari
izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

o Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin strekli glincel
kalmalarini saglamak,

o Sekreterligin zamaninda agilmasini, siirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu
kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa
soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

e Bolim Bagkani ile gorismek isteyenleri baskan ya da
yardimcilari ile goristirmek,

o Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e BOlim WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

e ic ve dig posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiratilmesini
ve boliime ait posta ve diger evraklarin her gin dekanlktan
alp, ilgililere dagitiimasini saglamak, islem gérmis evraklari
dosyalamak,

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

o Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini, bélim WEB
sayfasina konulmasini saglamak,

o Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bélimin
kapali kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek,

e Yaptigi isin gizlilik igerisine yurutilmesi gerektigini ve
tamamina yakinin hassas gorevler icerdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek,

e Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara
uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda Mali
islemler Birimine génderilmesini saglamak,

yetkilidir




Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari,
ders galismalari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlari vb.
istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek,

Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak

Bolim personelinin izin, rapor, gorevlendirme, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alp isleme
koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini,
panolarin tertip ve dizenli tutulmasini saglamak, gereksiz ve
zamani gecmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : ibrahim UNVER
imza : Demet BAYRAKTAR Adi Soyadi : Sube Mudiiri

imza :
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kilit, pencere ve diger techizatla ilgili kiigiik capli onarimlari
yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini
saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tuzuk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cergevesinde ylriutmek,

isi geregi kullandigi alet ve malzemenin siirekli bakimli ve
galisir durumda tutulmasini saglamak, bunlari fiilen
kullanmak, korumak, makinelerin ayhk periyodik bakimlarinin
yapilip yapilmadigini takip etmek, garanti belgeleri,
sozlesmeler, bakim tutanaklari ve raporlarini muhafaza
etmek malzemelerin ilgisiz kisiler tarafindan kullaniimasini
onlemek,

isi ile ilgili ihtiyag duyulan malzeme, cihaz ve yedek pargalarin
belirlenerek satin alinmasi, kontrol edilmesi ve stoklanmasini
saglamak, bunlarla ilgili sartname ve bakim talimatlarini
hazirlamak, konusu ile ilgili bilirkisilik yapmak,

Binalarin su ve kalorifer sistemine ait kroki ve semalari hazir
bulundurmak. Kalorifer dairesi, fotokopi ve baski odasinda
bulunmadigi anlarda kapali olmasini saglamak ve
anahtarlarini muhafaza etmek,

Gorevlerinin bir kismimin can ve mal kaybina yol agma gibi
yuksek risk icerdigini, fotokopi ve baski ile ilgili gorevlerinin
hassas ve ¢ok yiiksek risk tagidigini bilmek, buna gore
onlemler gelistirmek ve uygulamak,

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

Yaptigi isle ilgili yilda en az iki kere amirlerine detayl rapor
vermek.

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

Fakdlte etik kurallarina uymak,

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,

Kazanlarin stirekli temiz ve bakimli tutulmasini, arizasiz
¢alismasini saglamak, brilor ve sisteme ait diger pargalarin
bakim ve onarimlarini yapmak, yaptirmak,

Kazan dairesinin temiz tutulmasini ve yangin ve diger
tehlikelere karsi gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,
Gorevlerine iliskin gerekli yedek parga, malzeme ve akaryakit
ihtiyacini belirleyerek bagh bulundugu yoneticiye iletmek ve
karsilanmasini saglamak, tiiketilen kullanilan malzeme ve
yedek parga miktarini tespit etmek,

sorumluluklarinda
tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontrolili ve denetiminde
yetkilidir

GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Kalorifer ve Kazan Dairesi Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Haci GENCOGLU Teknisyen Fakulltemize ait binalarda meydana gelen kalorifer, su, kapi, Temel gorev ve Ozay COMEZ




titizlikle uymak.

e Bu birimde yapilan islerin hassas ve yiiksek dizeyde risk
icerdigini bilmek, bu konuda amirlerinin emir ve talimatlarina

Teblig Alan

Teblig Eden

Adi Soyad: :
imza :

Hact GENCOGLU

Adi Soyad: :
imza :

ibrahim UNVER
Sube Miduri
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Kamu Yonetimi Boliim Bagkanhigi Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
H.Hiseyin MEMIS Bilgisayar e EBYS iizerinden bdlim ve anabilim dali ile ilgili gelen, giden Temel gorev ve Umran OZTURK
isletmeni evrak ve glnluk yazismalarin duzenli bir sekilde yurittulmesi sorumluluklarinda
saglamak, tanimlanan gorevleri
e BOlim Baskaninin  i¢ ve dis telefon gorismelerini yerine getirilmesi,

gerceklestirmek, zaman ve is durumuna gore randevularini | kontroli ve denetiminde
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri
kanun, tlzlik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiamleri
cercevesinde yiriutmek,

e Bolim Baskaninin sozli emirlerini ilgili kisi ya da birimlere
bildirmek,

e BOlim Bagkanhginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini
gidermek, makam odasinin sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Bolum Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakllte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Baskana
hatirlatmak,

e BolUm Baskanina ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkir
ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla ilgili yazigmalari
izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

o Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin strekli glincel
kalmalarini saglamak,

o Sekreterligin zamaninda agilmasini, siirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu
kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa
soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

e Bolim Bagkani ile gorismek isteyenleri baskan ya da
yardimcilari ile goristirmek,

o Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e BOlim WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

e ic ve dig posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiratilmesini
ve boliime ait posta ve diger evraklarin her gin dekanlktan
alp, ilgililere dagitiimasini saglamak, islem gérmis evraklari
dosyalamak,

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

o Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini, bélim WEB
sayfasina konulmasini saglamak,

o Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bélimin
kapali kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek,

e Yaptigi isin gizlilik igerisine yurutilmesi gerektigini ve
tamamina yakinin hassas gorevler icerdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek,

e Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara
uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda Mali
islemler Birimine génderilmesini saglamak,

yetkilidir




Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari,
ders galismalari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlari vb.
istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek,

Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak

Bolim personelinin izin, rapor, gorevlendirme, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alp isleme
koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini,
panolarin tertip ve dizenli tutulmasini saglamak, gereksiz ve
zamani gecmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : o . ibrahim UNVER
imza - H.Hiseyin MEMIS Adi Soyad: : Sube Midiir

imza :
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Birim Adi

Laboratuvar Birimi

Birimin Gorevleri

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro
Unvani

Gorevleri

Yetkileri

Vekalet Edecek
Personel

Adem TAS

Bilgisayar
isletmeni

Laboratuvarlarin temiz ve bakimh tutulmasini, bilgisayar ve
diger cihazlarin kesintisiz ¢alisir durumda olmasini, derslerin
aksatilmadan yiritilmesini silinen sistem ve programlarin
yeniden yliklenmesini saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tuzik, yodnetmelik ve diger mevzuat hikimleri
cergevesinde ylritmek

Dersler tamamlandiktan sonra bitin bilgisayarlar, elektrik ve
kapilarin kontrol edilerek kapatilmasini saglamak, projeksiyon
cihazlarini asiri 1Isinma ve patlamaya karsi fislerini cekmeden
bekletmek,

Ders programlari hazirlanirken ilgililere yardimci olmak,
laboratuvarlarin serbest ¢alisma saatlerini dizenlemek, is
programlarinin hazirlanmasina yardimci olmak,
Laboratuvarlara kapasitelerinin Uzerinde 6grenci alinmasini
onlemek, ilgileri bu konuda uyarmak,

Laboratuvarlarin etkin ve ekonomik kullanilmasi igin planlar
yapmak, zaman takvimi hazirlamak,
Bilgisayarlarda kullanilan yazilimlarin
bulundurmak,

Laboratuvarlara ilgisiz  kisilerin  girerek  bilgisayarlari
kullanmasini engellemek, glivenlikle ilgili gerekli onlemleri
almak,

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

Fakulte etik kurallarina uymak,

Laboratuvarlarin ihtiyaglarini belirleyerek satin alinmasini
saglamak, satin alma g¢alismalarina yardimci olmak, sartname
ve bakim sozlesmeleri ile ilgili bilirkisilik yapmak,

Diger birimlerle yardimlagmak, is verimi ve Kkalitesinin
arttirlmasi  yoniinde arastirmalar yapmak, o©nerilerde
bulunmak, laboratuvarlarla ilgili yilda en az iki kere amirlerine
rapor vermek,

Laboratuvarin dersler disinda, hizmetigi egitim ve talep edilen
diger projelerde kullaniimasiigin planlama yapmak, bu konuda
Enformatik Bolumu, Strekli Egitim Merkezi ve Uzaktan Egitim
Merkezleri ile isbirligi igerisinde olmak,

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

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

yedeklerini

Temel gorev ve
sorumluluklarinda
tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontrolli ve denetiminde
yetkilidir

Ayhan
BALTACIOGLU

Teblig Alan

Teblig Eden

Adi Soyad: :
imza:

Adem TAS

Adi Soyad: :
imza :
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Tahakkuk ve Satinalma Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
ilknur BAYTAR Bilgisayar o Fakulte bltgesinden yapilacak harcamalarla ilgili evraklari Temel gorev ve Haluk
isletmeni hazirlayip Fakiilte Sekreterine vermek, sorumluluklarinda UZUNALIOGLU
e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri tanimlanan gérevleri

kanun, tuzuk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cergevesinde ylriutmek,

o (deme belgeleri ile diger dosyalarin arsivlenmesini saglamak,

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

e Birimin yazilarini resmi yazisma kurallarina uygun olarak
yazmak.

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

o (demeler konusunda 6n mali kontrol uygulamak, 6denek
st harcama konusunda dikkatli davranmak,

e Personelin maaglari ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak

o Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

o Kilik - kiyafet yonetmeligine uymak,

e Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici
gorevli personelin takip edilerek, hatali 6deme yapilmasini
onlemek,

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

e Maliislemlerle bilgilerin strekli 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 Bitge calismalarina katilmak, gerekli istatistiki bilgileri
amirlerine vermek,

o Fakilte etik kurallarina uymak,

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

o Maliislemlerin gizli, hassas ve yiiksek risk icerdigini bilmek ve
buna gére hareket etmek,

o Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

e Piyasadan satin alinacak her tiirlti malzeme ile onarimi
yaptirilacak makine, cihaz ve demirbaslar igin piyasa fiyat
arastirmasi yapmak, gerektiginde numune almak, satinalma
islemlerinin gergeklestirmek,

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

o Bitce 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
Birimin acil ihtiyaglarini karsilamak amaciyla ilgili mevzuat

yerine getirilmesi,
kontrolili ve denetiminde
yetkilidir

gercevesinde alinan avanslari talep edilen islerde kullanmak,

harcamanin dékiimiinl yaparak avansi kapatmak.




Teblig Alan

Teblig Eden

Adi Soyad: :
imza:

ilknur BAYTAR
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Maliye Bolim Baskanhgi Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Umran 0ZTURK Sef e EBYS uzerinden bolim ve anabilim dal ile ilgili gelen, giden Temel gorev ve Demet
evrak ve glnluk yazismalarin duzenli bir sekilde yurittlmesi sorumluluklarinda BAYRAKTAR
saglamak, tanimlanan gorevleri
e BOlim Baskaninin  i¢ ve dis telefon gorismelerini yerine getirilmesi,

gerceklestirmek, zaman ve is durumuna gore randevularini | kontrolii ve denetiminde
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri
kanun, tlzlik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiamleri
cercevesinde yiriutmek,

e Bolim Baskaninin sozli emirlerini ilgili kisi ya da birimlere
bildirmek,

e BOlim Bagkanhiginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini
gidermek, makam odasinin sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e BoOlum Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakllte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Baskana
hatirlatmak,

e BolUm Baskanina ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkir
ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla ilgili yazigmalari
izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

e Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin sirekli gincel
kalmalarini saglamak,

o Sekreterligin zamaninda agilmasini, sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu
kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsl tarafa
soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

e Bolim Bagkani ile gorismek isteyenleri baskan ya da
yardimcilari ile goristirmek,

o Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e BOlim WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

e ic ve dig posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiratilmesini
ve boliime ait posta ve diger evraklarin her gin dekanlktan
alp, ilgililere dagitiimasini saglamak, islem gérmis evraklari
dosyalamak,

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

o Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini, bélim WEB
sayfasina konulmasini saglamak,

o Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bélimin
kapali kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek,

e Yaptigi isin gizlilik igerisine yurutilmesi gerektigini ve
tamamina yakinin hassas gorevler icerdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek,

e Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara
uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda Mali
islemler Birimine génderilmesini saglamak,

yetkilidir




Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari,
ders galismalari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlari vb.
istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek,

Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak

Bolim personelinin izin, rapor, gorevlendirme, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alp isleme
koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini,
panolarin tertip ve dizenli tutulmasini saglamak, gereksiz ve
zamani gecmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : . . ibrahim UNVER
imza : Umran OZTURK Adi Soyad: : Sube Mudiiri

imza :
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Birim Adi Optik Okuyucu Birimi

Birimin Gorevleri

Gorev/Kadro

Personel Adi Soyadi
Unvani

Gorevleri

Vekalet Edecek
Personel

Yetkileri

irfan Aydin Sarekli Isci

DERVISOGLU

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

isi ile ilgili makine techizat ve diger malzemenin satin alinmasi
konusunda idareye yardimci olmak,

Optik okuyucu odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,
glvenligini saglamak,

Optik okuyucu kagidi ihtiyacini planlamak, sinavlardan 6nce
Ogretim elemanlarina yeteri kadar optik okuyucu kagidi
verilmesini saglamak,

Her islemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim
elemanina teslim etmek,

Fakulte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Teknolojiyi yakindan takip etmek,

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

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

Optik okuyucunun bakim ve onariminin yaptirilmasi, optik
kagit se¢imi, cevaplarin okunmasi ve agiklanmamasi gibi gok
yuksek risk iceren gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek, bu konuda amirlerinden alacagi emirleri
titizlikle uygulamak,

Bilgileri stirekli yedeklemek,

Optik okuyucu kagitlarinin giivenilir ve uygun ortamda
tutulmasini saglamak,

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

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

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Temel gorev ve Ozgiir SERBEST
sorumluluklarinda
tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontrolli ve denetiminde

yetkilidir

Teblig Alan

Teblig Eden

Adi Soyadi :
imza:

irfan Aydin DERVISOGLU

Adi Soyad: :
imza :

ibrahim UNVER
Sube Miduri
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Birim Adi Tasinir Kayit Kontrol Birimi
Birimin Gorevleri
Personel Adi Soyadi Gorev/Kadro Unvani Gorevleri Yetkileri Vekalet Edecek

Personel

Haluk UZUNALIOGLU

Ayniyat Saymani V. .

Tasinirlarin giris ve gikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar
kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulQ
yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

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

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuat hukimleri
cercevesinde ylritmek,

Gerek Uriin gerekse malzemenin her tirli giris ve
cikiglarinda diger ilgililerle koordineli galisarak formlari
diizenlemek ve dizenlenen formlari kontrol ederek varsa
noksanliklari gidermek, kayitlari usuliine uygun tutmak,
gerekli yazilari yazmak, periyodik cetvelleri zamaninda ilgili
yerlere gondermek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart  bulunduklar
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 calisma odalarinda bulunan demirbaslarin
kayitlarini tutarak barkodlarini yapistirmak, zimmetlerini
yapmak, demirbas listesini odalara asmak,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk,
tamiri mimkin 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,
Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve

demirbas esyalarin  kesin hesaplarinin  hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere gdnderilmesini
saglamak,

ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak
verilmesini saglamak,

Dekan ve Fakilte Sekreteri’nin onayl olmadan kisilere
malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

Fakilte etik kurallarina uymak,

Gorevlerinin hassas ve gok yiiksek risk icerdigini bilmek ve
buna uygun hareket etmek

Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve
kabull yapilan her tirli malzemeyi cins ve niteliklerine gére
sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine
koymak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlugundaki depoda muhafaza etmek,
Depolarin temiz ve dizenli olmasini saglamak, depolanan
her turld Grindn kiymet kaybina ugramadan korunmasi igin
havalandirma, kurutma, nakil, her tirli ilaglama, eleme,
temizleme gibi gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,
Ambar sayimi, stok kontrolii ve giris cikislarini yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
disen tasinir ve diger tuketim malzemesi ihtiyaglarini
harcama yetkilisine bildirmek, ihtiyaglar izleyip zamaninda

Temel gorev ve
sorumluluklarinda
tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontrolili ve denetiminde
yetkilidir

ilknur BAYTAR




temin edilmesini saglamak, depodan malzeme gikisini talep
formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek,

Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine
bildirmek, 6zellikle depolarin biyik zarara neden olan
yangin ve su baskini gibi tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan
gorevinden ayrilmamak,

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda
karsilamak,

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyadi : o ibrahim UNVER
imza : Haluk UZUNALIOGLU Adi Soyadi : Sube Miidiirii

imza :
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Birim Adi

Teknik isler Birimi

Birimin Gorevleri

Personel Adi Soyadi

Gérev/Kadro
Unvani

Gorevleri

Yetkileri

Vekalet Edecek
Personel

Mirag Niyazi ATSAN

Teknisyen

Fakulteye ait binalarda meydana gelen kapi, kilit, pencere,
kirtk cam, telefon ve diger techizatla ilgili onarimlari yapmak
veya yaptirmak.

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri
cercevesinde ylriutmek.

isi ile ilgili ihtiyac duyulan malzeme, cihaz ve yedek
pargalarin belirlenerek satin alinmasi, kontrol edilmesi ve
stoklanmasini saglamak, bunlarla ilgili sartname ve bakim
talimatlarini hazirlamak, konusu ile ilgili bilirkisilik yapmak.
isi geregi kullandigi alet ve malzemeyi siirekli bakimli ve
galisir durumda tutmak, bunlari fiilen kullanmak, korumak,
yapilip
yapilmadigini takip etmek, garanti belgeleri, s6zlesmeler ve
bakim tutanaklarini muhafaza etmek, malzemelerin ilgisiz

makinelerin  aylik  periyodik  bakimlarinin

kisiler tarafindan kullaniimasini 6nlemek.
Diger birimlerle is birligini gelistirmek, is verimi ve kalitesinin
arttinlmasi  yonlinde arastirmalar yapmak, Onerilerde
bulunmak.

Trafo, elektrik panosu, sogutma, jenerator gibi ozellikli
odalarin  kapah tutulmasini  saglamak, anahtarlarini
muhafaza etmek.

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

Yaptig iglerle ilgili amirlerine detayl rapor vermek.

Kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

Fakdlte etik kurallarina uymak.

Uzerine zimmetli makine techizat ve diger kaynaklari verimli
ve ekonomik kullanmak, giivenligini saglamak.

Oda degisikliklerini, Tasinir Kayit Yetkilisi ile birlikte ilgili
Yardimcisinin talimatlari

Dekan dogrultusunda

tamamlamak.

Sivil Savunma ile ilgili Gorevleri

is yerinde bulunan yangin séndiirme cihazi, alet ve
belli
kullanima hazir durumda tutmak, raporlarini saklamak

malzemelerini araliklarla kontrol ederek her an
Yangin dolaplari, hortum ve diger aksamin tam ve calisir
durumda olmasini saglamak

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Temel gorev ve
sorumluluklarinda
tanimlanan goérevleri
yerine getirilmesi,
kontrolili ve denetiminde
yetkilidir

Haci GENCOGLU

Ayhan BALTACIGLU

Teknisyen

Fakulteye ait binalarda meydana gelen elektrik, kalorifer, su,
kapi, kilit, pencere, ingaat ve diger techizatla ilgili kuglk capli
onarimlart  yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek
yapilmasini saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tuzik, yoénetmelik ve diger mevzuat hikimleri
cergevesinde ylriutmek,

ihtiyag duyulan malzemelerin belirlenerek satin alinmasi,
kontrol edilmesi ve stoklanmasi saglamak,

isi geregi kullandigi alet ve malzemenin siirekli bakimli ve
galisir durumda tutulmasi saglamak, bunlari fiilen kullanmak,
malzemelerin ilgisiz kigiler tarafindan kullanilmasini 6nlemek,

Temel gorev ve
sorumluluklarinda
tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontroll ve denetiminde
yetkilidir

Ozay COMEZ




Diger birimlerle is birligini gelistirmek, is verimi ve kalitesinin
arttinlmasi  yoninde arastirmalar yapmak, oOnerilerde
bulunmak,

Bozulan ve kullanma siiresi dolan makine ve tecghizat ile ilgili
fayda-maliyet analizi yaparak teknolojilerinin yenilenmesini
saglamak,

Binalarin donanimlarina ait kroki ve sema gibi belgeleri hazir
bulundurmak, sistemin giivenligi bakimindan elektrik panolari
ve trafo merkezi gibi riskli alanlarin kapal tutulmasinin
saglamak ve anahtarlarini muhafaza etmek,

Elektrik kesintilerine karsi egitim-6gretimin aksamamasi igin
jeneratori daima galisir durumda tutmak,

Bina c¢evresindeki rogar, kanal, akar, su gibi yerleri kontrol
ederek olasi tehlikeleri ilgililere bildirmek,

Sozlesme yapilan cihazlarla ilgili bilgi ve belgeleri saklamak,
Fotokopi ve baski hizmetlerine yardimci olmak,

Yaptig isle ilgili yilda en az iki kere amirlerine detayl rapor
vermek,

Uzerine zimmetli malzemeyi verimli ve ekonomik kullanmak,
Fakdlte etik kurallarina uymak,

Sivil savunma galigmalarina katiimak,

Yaptigi gérevlerin can ve mal kaybina yol agma gibi yiiksek risk
icerdigini bilmek, risk diizeyine uygun olarak tedbirli gahismak,
Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi
gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici
gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapali tutulmasini saglamak

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Ozay COMEZ

Teknisyen
Yardimcisi

Fakulteye ait binalarda meydana gelen elektrik, kalorifer, su,
kapi, kilit, pencere, ingaat ve diger techizatla ilgili kigik capli
onarimlart  yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek
yapilmasini saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri
cergevesinde ylritmek,

ihtiyag duyulan malzemelerin belirlenerek satin alinmasi,
kontrol edilmesi ve stoklanmasi saglamak,

isi geregi kullandigi alet ve malzemenin siirekli bakimli ve
galisir durumda tutulmasi saglamak, bunlari fiilen kullanmak,
malzemelerin ilgisiz kisiler tarafindan kullaniimasini 6nlemek,
Diger birimlerle is birligini gelistirmek, is verimi ve kalitesinin
arttinlmasi  yoninde arastirmalar yapmak, Onerilerde
bulunmak,

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

Binalarin donanimlarina ait kroki ve sema gibi belgeleri hazir
bulundurmak, sistemin gtivenligi bakimindan elektrik panolari
ve trafo merkezi gibi riskli alanlarin kapali tutulmasinin
saglamak ve anahtarlarini muhafaza etmek,

Elektrik kesintilerine karsi egitim-6gretimin aksamamasi igin
jeneratori daima galisir durumda tutmak,

Bina gevresindeki rogar, kanal, akar, su gibi yerleri kontrol
ederek olasi tehlikeleri ilgililere bildirmek,

Sozlesme yapilan cihazlarla ilgili bilgi ve belgeleri saklamak,
Fotokopi ve baski hizmetlerine yardimci olmak,

Yaptig isle ilgili yilda en az iki kere amirlerine detayl rapor
vermek,

Uzerine zimmetli malzemeyi verimli ve ekonomik kullanmak,
Fakulte etik kurallarina uymak,

Sivil savunma galismalarina katiimak,

Yaptigi gérevlerin can ve mal kaybina yol agma gibi yiiksek risk
icerdigini bilmek, risk diizeyine uygun olarak tedbirli galismak,
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

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Temel gorev ve
sorumluluklarinda
tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontroll ve denetiminde
yetkilidir

Ayhan
BALTACIOGLU

Teblig Alan

Teblig Eden




Adi Soyad: :

ibrahim UNVER

imza - Mirag Niyazi ATSAN _Adl Soyadi : Sube Miidiiri
Imza :

Adi Soyad: : . ibrahim UNVER

imza - Ayhan BALTACIOGLU Adl Soyadi : Sube Miidiiri
Imza :

Adi Soyad: : . . ibrahim UNVER

imza : Ozay COMEZ Adi Soyad: : Sube Miidiri

imza :
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GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi

Uluslararasi iliskiler Béliim Bagkanligi Birimi

Birimin Gorevleri

saglamak,

e BOlim Baskaninin  i¢ ve dis telefon gorismelerini
gerceklestirmek, zaman ve is durumuna gore randevularini
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri
kanun, tlzlik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiamleri
cercevesinde yiriutmek,

e Bolim Baskaninin sozli emirlerini ilgili kisi ya da birimlere
bildirmek,

e BOlim Bagkanhginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini
gidermek, makam odasinin sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Bolum Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakllte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Baskana
hatirlatmak,

e BolUm Baskanina ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkir
ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla ilgili yazigmalari
izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

o Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin strekli glincel
kalmalarini saglamak,

o Sekreterligin zamaninda agilmasini, siirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu
kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa
soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

e Bolim Bagkani ile gorismek isteyenleri baskan ya da
yardimcilari ile goristirmek,

o Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e BOlim WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

e ic ve dig posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiratilmesini
ve boliime ait posta ve diger evraklarin her gin dekanlktan
alp, ilgililere dagitiimasini saglamak, islem gérmis evraklari
dosyalamak,

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

o Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini, bélim WEB
sayfasina konulmasini saglamak,

o Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bélimin
kapali kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek,

e Yaptigi isin gizlilik igerisine yurutilmesi gerektigini ve
tamamina yakinin hassas gorevler icerdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek,

e Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara
uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda Mali
islemler Birimine génderilmesini saglamak,

Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
H.Hiseyin MEMIS Bilgisayar e EBYS iizerinden bdlim ve anabilim dali ile ilgili gelen, giden Temel gorev ve Umran OZTURK
isletmeni evrak ve glnluk yazismalarin duzenli bir sekilde yurittulmesi sorumluluklarinda

tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontrolili ve denetiminde
yetkilidir




Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari,
ders galismalari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlari vb.
istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek,

Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak

Bolim personelinin izin, rapor, gorevlendirme, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alp isleme
koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini,
panolarin tertip ve dizenli tutulmasini saglamak, gereksiz ve
zamani gecmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : o . ibrahim UNVER
imza - H.Hiseyin MEMIS Adi Soyad: : Sube Midiir

imza :
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Yazi ve Ozliik isleri Birimi
Birimin Gorevleri
.. .. . L Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorev/Kadro Unvani | Gorevleri Yetkileri
Personel
ibrahim UNVER Sube Muduru o Fakulte sekreteri olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek, Temel gorev ve Ruhan UZUN
e Egitim-0gretimle ilgili ders planlarini  kontrol etmek, sorumluluklarinda
guncellemek, tanimlanan gorevleri
e Fakiltede part-time ¢alisan 6grencilerin segimi ¢alismalarina yerine getirilmesi,
katilarak, onlari en verimli olacak sekilde istihdam edilmelerini . .
. kontrolili ve denetiminde
saglamak, o
e Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢c denetim, stratejik yetkilidir
plan hazirlama g¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip
ederek, zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,
e Personelin askerlik, gorevlendirme, yurt disina ¢ikis, gorev
sureleri  gibi  islemlerini  takip  ederek siiresinde
sonuglandirmak,
e Akademik elemanlar igin yapilan sinavlarda kullanilan
belgeleri hazirlamak,
e Yazl islerinden c¢ikacak her turli yazi ve belgeyi incelemek,
yazilarin zamaninda ve dogru yazilmasini saglamak,
e Personelin sevk ve idaresinde Fakilte Sekreteri’ne yardimci
olmak,
e Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
evraklarini kontrol ederek kararlarin yazilmasini ve zamaninda
ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,
e Personelin 6zlik haklarini takip etmek, kadro ihtiyaglarini
planlamak,
e Biitge hazirlik galismalarina katilmak,
o Sosyal Giivenlik Kurumu, YOK ve diger kurumlarla ilgili bilgileri
zamaninda glincellemek,
e Onemli kanun, genelge, yazi ve belgelerin dosyalanmasini ve
diizglin bir sekilde arsivlenmesini saglamak,
o Basili evrak ihtiyaglarini kargilamak,
e Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin
tutulmasini saglamak,
e Fakulte kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,
e Personel 06zlik dosyalarinin dizenli tutulup tutulmadigini
kontrol etmek,
o Fakulte etik kurallarina uymak,
e Gorevlerinin bir kisminin yiiksek risk igerdigini bilmek ve buna
uygun hareket etmek,
o Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini
saglamak,
e Mevzuatt ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,
uygulanmasini saglamak,
e Birimin personel politikasinin  olusturulmasi ile ilgili
calismalara katilmak, personel degerlendirmesi, goérevde
ylkselme, personel hareketleri ve benzeri konularda
arastirma ve incelemeler yapmak,
e Birimler arasi koordinasyonu saglamak,
o Sivil savunma galismalarina katiimak,
o Arsivin korunmasi igin gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,
arsivin duzenli bir sekilde her zaman hizmete hazir
bulundurulmasini saglamak,
e Yiritulen gahsmalar izlemek, kontrol etmek, gorevlerin
ongorilen surelerde ve sekillerde eksiksiz ve yanligsiz
yapilmasini saglamak,
o Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Ruhan UZUN Bilgisayar e EBYS sistemi (zerinden yazismalari dizenlemek, imzaya Temel gbrev ve
i§|etmeni ¢ikacak yazilari hazirlamak, sorumluluklarinda




Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tiizik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri
cercevesinde yiriutmek,

Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu,
Akademik Genel Kurul toplanti glindemlerini hazirlamak ve
Uyelere dagitilmasini saglamak. Kurul kararlarini yazarak
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

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

Elemanlarin izin /gbrev/ rapor dénusi goreve baslama
yazilarini hazirlamak,

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

Akademik personelin goérev siireleri, yukselme tarihleri ve
askerlik islemlerini takip etmek, gerekli yazisma ve
basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

Dekanhga ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi
korumak, 6zlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar
tarafindan goriltp okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan
belge alinmasina engel olmak,

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum
icerisinde ¢alismak,

Fakulte varlklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére
hareket etmek,

Sureli yazilari takip etmek,

Fakilte etik kurallarina uymak,

Yazismalarin anlasilir ve hatasiz olarak hazirlanmasina 6zen
gostermek,

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatal
olanlari geri gondermek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

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

Kullandigr cihaz ve makineleri temiz ve bakiml
bulundurmak,

Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolll bir sekilde yedeklemek,
dosyalarda herhangi bir veri kaybi olmamasini 6nlemek,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontrolii ve denetiminde
yetkilidir

Aslihan SAHIN

Bilgisayar
isletmeni

EBYS sistemi Uzerinden yazismalari duzenlemek, imzaya
¢ikacak yazilari hazirlamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri
cergevesinde yiriutmek,

Fakllte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu,
Akademik Genel Kurul toplanti glindemlerini hazirlamak ve
Gyelere dagitilmasini saglamak. Kurul kararlarini yazarak
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

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

Elemanlarin izin /gbrev/ rapor dénusii goreve baslama
yazilarini hazirlamak,

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

Akademik personelin goérev siireleri, yikselme tarihleri ve
askerlik islemlerini takip etmek, gerekli yazisma ve
basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

Dekanlhga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi
korumak, 6zliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari
tarafindan gorulip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan
belge alinmasina engel olmak,

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum
icerisinde ¢alismak,

Temel gorev ve
sorumluluklarinda
tanimlanan gorevleri
yerine getirilmesi,
kontrolili ve denetiminde
yetkilidir




Fakulte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére
hareket etmek,

Sureli yazilari takip etmek,

Fakulte etik kurallarina uymak,

Yazismalarin anlasilir ve hatasiz olarak hazirlanmasina 6zen
gostermek,

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatah
olanlari geri gondermek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

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

Kullandigi cihaz ve makineleri temiz ve bakimh
bulundurmak,

Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde yedeklemek,
dosyalarda herhangi bir veri kaybi olmamasini 6nlemek,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Eden

Teblig Alan
Adi Soyad: : ) .
. lbrahim UNVER
Imza :
Adi Soyad: : Adi Soyad: :
. Ruhan UZUN .
Imza : Imza:
Adi Soyad: : .

Aslihan SAHIN

imza :

ibrahim UNVER
Sube Mudiri
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GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi Yonetim Bilisim Sistemleri Bolim Baskanhgi Birimi
Birimin Gorevleri
Gorev/Kadro . . . Vekalet Edecek
Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri
Unvani Personel
Demet BAYRAKTAR Bilgisayar e EBYS izerinden bélim ve anabilim dali ile ilgili gelen, giden Temel gorev ve Umran OZTURK
isletmeni evrak ve glnluk yazismalarin duzenli bir sekilde yurittulmesi sorumluluklarinda
saglamak, tanimlanan gorevleri
e BOlim Baskaninin  i¢ ve dis telefon gorismelerini yerine getirilmesi,

gerceklestirmek, zaman ve is durumuna gore randevularini | kontroli ve denetiminde
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

e Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri
kanun, tlzlik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiamleri
cercevesinde yiriutmek,

e Bolim Baskaninin sozli emirlerini ilgili kisi ya da birimlere
bildirmek,

e BOlim Bagkanhginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini
gidermek, makam odasinin sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Bolum Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakllte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Baskana
hatirlatmak,

e BolUm Baskanina ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkir
ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla ilgili yazigmalari
izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

o Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin strekli glincel
kalmalarini saglamak,

o Sekreterligin zamaninda agilmasini, siirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

e Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu
kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa
soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

e Bolim Bagkani ile gorismek isteyenleri baskan ya da
yardimcilari ile goristirmek,

o Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

e Fakiilte etik kurallarina uymak,

e BOlim WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

e ic ve dig posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiratilmesini
ve boliime ait posta ve diger evraklarin her gin dekanlktan
alp, ilgililere dagitiimasini saglamak, islem gérmis evraklari
dosyalamak,

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

o Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini, bélim WEB
sayfasina konulmasini saglamak,

o Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bélimin
kapali kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek,

e Yaptigi isin gizlilik igerisine yurutilmesi gerektigini ve
tamamina yakinin hassas gorevler icerdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek,

e Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara
uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda Mali
islemler Birimine génderilmesini saglamak,

yetkilidir




Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari,
ders galismalari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlari vb.
istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek,

Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak

Bolim personelinin izin, rapor, gorevlendirme, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alp isleme
koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini,
panolarin tertip ve dizenli tutulmasini saglamak, gereksiz ve
zamani gecmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teblig Alan Teblig Eden
Adi Soyad: : ibrahim UNVER
imza : Demet BAYRAKTAR Adi Soyadi : Sube Mudiiri
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