KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRiMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI DEKAN

BAGLI OLDUGU MAKAM REKTORLUK

EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI

Fakiilte ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Dekan, Kurullara

TEMEL GOREVLERI baskanlik eder, egitim-6gretim faaliyetlerin diizenli ve basarili bir

sekilde ydritiilmesini saglar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

;W

2547 sayil Yilksekdgretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amagla uygun hareket etmek,

Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte YOnetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu ve Fakiilte
Akreditasyon ve Egitim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek, bu kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini
saglamak,

Fakadilte birimleri arasinda diizenli ve verimli galismayi saglamak,

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

Fakiilte etkinliklerine katilmak ve temsil etmek,

Harcama yetkilisi olarak fakiiltenin bitgesinin hazirlanmasi, etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
Fakdiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek, personel agisindan giiglenmesini saglamak,

Fakiilte akademik ve idare personelinin 6zIik haklarinin korunmasini ve iyilestirilmesini saglamak,

Fakiilte birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gdérevini siirdiirmek,

Fakdiltenin fiziki kosullarini dikkate alarak, 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirici 6nlemleri almak,
Fakiiltenin kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistiriimesi yoniinde gerekli 6nlemleri almak,
Fakiltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuriitilmesi ve artirlmasi icin gerekli
calismalari yapmak,

Fakiilte birimlerinde her tirli is akisinin eksiksiz ve dizenli bir sekilde ylritilmesini saglamak,

Fakiiltenin i¢ kontrol calismalarin katilmak, hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve bunlara gore
hareket etmek,

Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmaktadir.

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik ve

iS CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, sozlii bilgilendirme.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler
e Yazlli ve sozll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BiLGI KAYNAKLARI e Rektor, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari,

Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Dekanlk Birimleri, Bolim
Baskani ve Yardimcilari.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, ybnetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazih ve
gorsel yayin organlari, yliz ylize

Rektor, Rektdor Yardimcilari, Genel Sekreter, Dekan Yardimcilar, Bolim

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN |  Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Rektorlik Birimleri, ihtiyac
MAKAMLAR/BIRIMLER duyulan diger Fakiilte ve birimler

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan




KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRiMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI DEKAN YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI, DEKAN

Dekan tarafindan belirlenen gérevleri yapmak ve sonuglari hakkinda

Uil o Dekana bilgi vermek,

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayill Yilksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek,
2. Dekanin gérevli ve izinli oldudu tarihlerde Dekanlik gérevine vekalet etmek,
3. Dekanin bulunmadi§i zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kuruluna baskanlik etmek,
Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, ¢dziime kavusturmak,
4, Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,
5. Yillk akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin
hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini sadlamak,
6. Satinalma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak,
7. Temizlik hizmetlerinin verimli ve diizenli yiritilmesini saglamak,
8. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
9. Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,
10.  Doner sermaye ve bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak,
11.  Yatay gecis, dikey gegis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tiirlii calismalan ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,
12.  Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,
13.  Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,
14.  Mezuniyet toreni ile ilgili galismalari diizenlemek,
15.  Ogrenci kuliiplerinin ve grencilerin diizenleyecedi her tirlii etkinlii gézden gecirmek, denetlemek ve
kontrolini saglamak,
16.  Bolim Baskanliklarinca c¢coziime kavusturulamayan oOdrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve c¢dziime
kavusturmak,
17.  Fakiilte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi
etkinlikleri organize etmek,
18. Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik
etmek,
19.  Bolimler tarafindan yapilan ders gorevliendirmelerinin denetimini yapmak,
20.  Ogrencilere yénelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek,
21. ERASMUS , FARABI ve MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen égrencilere yardimc olmak, béliimlerle
koordinasyonu saglamak,
22.  Ek dersler formlarnni kontrol etmek ve denetlemek,
23.  Dekanin uygun gorecedi diger isleri yapmak.
Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorlik
IS CIKTISI ve dider kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazlli ve sozll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Rektoér Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari,
BILGI KAYNAKLARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Dekanlk Birimleri, Bolim
Baskani ve Yardimcilari, B6lim Sekreterleri.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, faks,
yazili ve gbrsel yayin organlari, yiz yiize.
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN Dekan Yardimcilari, Bélim Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
MAKAMLAR/BIRIMLER Birimleri, Rektorliik Birimleri, Ihtiyac duyulan diger Fakiilte ve Birimleri
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiyac duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan




KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI FAKULTE SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCISI, GENEL SEKRETER

TEMEL GOREVLERi Escl)(:\dr;nfsr?g:gasggtl)ae:]i:gekrjen gorevleri yapmak ve fakiilte ile ilgili her turlt

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu v.b. kurullarin giindemini olusturmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu v.b. kurullara raportorliik yapmak,

Fakadilte icinde ve disinda es glidiim igin gerekli yatay iliskileri saglamak,

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda fakaiilte teknik ve idari personeli arasinda es glidimi{ saglamak ve islerin

diizenli yuritilebilmesi icin sevkler, izinler vb, hususlari, ilgili bélim baskanliklar ile uyumlu bir sekilde, organize

ederek fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak,

Gelen yazlari EBYS'den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletilmek,

Bina temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili calismalar planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Personelin kadro ihtiyaclarini planlamak,

Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tim ilgili i ve dis yazismalari yapmak,

0. Fakdiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyag
duyulan malzemelerin temini igin islemleri izlemek,

11. Yanyll ici ve yariyil sonu degerlendirme formlarinin kusursuz bir sekilde uygulanabilmesi igin gerekli diizenlemeleri

yapmak,

12. Ders saati itibariyle gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders cretlerini hazirlayip bildirilmek,

13. Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlari arasindaki es giidiimi saglamak,

14. Egitim ve 6dretim ile ilgili olarak &grencileri bilgilendirmede idareye yardimci olmak,

15. Yonetmelik ve kanun degisikliklerini takip ederek dedisiklikler ile ilgili birimleri bilgilendirmek,

16. Gergeklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak,

17. Onay gerektiren evraklari tasdik etmek,

18. Kilif kiyafet yonetmeligine uymak ve uygulanmasini saglamak,

19. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

PN

SWweNaG

. Yetki ve sorumluluklan igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorllik
IS CIKTISI ve dider kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
e Yazlli ve sozll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Genel Sekreterlik, Daire Baskanlklari, Dekan, Dekan

BILGI KAYNAKLARI Yardimallar,  Dekanlik Birimleri, Bolim Baskani ve
Yardimailari, Ogretim (yeleri, Bolim Sekreterleri, diger idari
personel.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yaz, telefon, e-posta, yazili ve
gorsel yayin organlari, yliz yize.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimailari, Bolim Baskanlari, Dekanlik Birimleri,
MAKAMLAR/BIRIMLER Rektorliik Birimleri, Ihtiyac duyulan diger Fakdlte ve birimler
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger
zamanlarda
Ahmet PEHLIVAN Prof. Dr. Glrsel COLAKOGLU

Fakilte Sekreteri Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BIiRiIMi ORMAN FAKULTESI
IS UNVANI BOLUM BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI
" . 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 21. maddesinde belirtilen gorevleri
TEMEL GOREVLERI e

GOREV ve SORUMLULUKLARI

—

2547 sayill Yilksekddretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amagla uygun hareket etmek,
2. Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim, aragtirma ve yayin faaliyetlerinin ve bélimle ilgili her tlrli etkinliklerin
diizenli ve verimli olarak yuritiilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,

3. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

4, Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimiind temsil etmek,

5. Bolimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili sorunlari gidermek (izere uygun gordigii zamanlarda
anabilim dal baskanlari ile Bélim Kurulunu toplamak,

6. Bolim elemanlarinin ilgili konularda bilgilendirmek, egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir
sekilde yiritiilmesi ve dederlendiriimesi icin uygun zamanlarda Bolim Akademik Kurulunu toplamak,

7. Ogrencilere bilgilendirme ve sorunlarinin ¢dziimiine yénelik toplantilar yapmak,

8. Bo6lUmiin egitim-6gretim alanina uygun anabilim dallarinin olusturulmasini saglamak,

9 Ogrencilerin basar durumlarini izlemek,

10.  Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Dekanlida bildirmek,

11.  Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak,

12.  Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak,

13.  Bolimiin egitim-6gretim faaliyetini, stratejik planini, performans kriterlerini hazilamak,

14.  Ders planlarinin diger tniversitelerle uyum icinde olmasini ve giincel kalmasini saglamak,

15.  ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlari ile ilgili calismalari yiiriitmek,

16.  Bolimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak,

17.  Ders programi ve ders goreviendirmelerinin 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini
saglamak,

18.  Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin hazirlanarak zamaninda Dekanlida ulastiriimasini saglamak,

19.  Siniflarin ve laboratuarlarin givenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek,

20.  Sinav programlarinin hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak,

21. BOlimin paydasi olan kurum ve Kkisilerle isbirli§gi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik calismalarda bulunmak,

22.  Oziirlii ve yabanar uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

23.  Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

24,  Lisansistl sinavlarina basvuran adaylarin sinavlarini yapmak, lisansistii 6grenci danismanliklarini uygun sekilde
dagitmak,

25.  Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, égrencilerle toplantilar diizenlemek,

26.  Ogretim elemanlarinin yillik faaliyet raporlarini Dekanlida iletmek,

27.  Fakiiltenin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,

. Yetki ve sorumluluklan icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorlik
IS CIKTISI ve dider kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazlar, kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
e Yazlli ve sozll talimatlar
o Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Rektdr, Rektor Yardimailari, Dekan ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlk
Birimleri, Ogretim Elemanlar, Bélim Baskani Yardimcilari,
Bolim Sekreterleri.
Bilginin sekli:
¢ Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, faks, e-
posta, yazili ve gorsel yayin organlari, yliz yiize.

BiLGI KAYNAKLARI

Rektdr, Rektor Yardimeilari, Dekan ve Yardimcilari, Genel Sekreterlik,
Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Elemanlari, Bolim Baskani Yardimcilari, Bolim Sekreteri

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydudu diger

CALISMA SAATLERI zamanlarda

Prof. Dr. Gilrsel COLAKOGLU
Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI OGRETiM UYESi

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, BOLUM BASKANI ve ANABILIM DALI BASKANLIGI
TEMEL GOREVLERI B&limiin Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

28.  Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
29.  Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi calismalarina katiimak,
30. Ders programlarinin eksiksiz yirittlmesini saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
31.  yapilmasini saglamak (zere hazir bulunmak,
32.  Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin béliim ve cevreye uyum saglamalarina yardimci olmak,
33.  Dekanlik ve Bolim baskanhginin 6ngérdigi toplantilara katiimak, faaliyetlere destek vermek,
34.  Sorumlusu oldugu derslik, atolye vb, mekanlarda yapilacak degisiklikler ve onay igin bolim baskanligindan gerekli
izinleri zamaninda almak,
35.  Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,
36. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,
37. Ayni dersi veren 6dretim elemanlar arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak konular ve sorulacak
sorular arasinda esitligi saglamak,
38.  Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,
39.  Ogrencilerin devam ve basar durumlarini izlemek,
40. Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapiimasi zorunlu calismalarina
destek vermek,
41, ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlari ile ilgili calismalara katiimak,
42.  Oziirli ve yabana uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
43.  Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarini akademisyen giris sisteminden takip ederek imzalamak,
44,  Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,
45.  Lisans, yiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak,
sonuglarini Bélim Bagkanina bildirmek,
46.  Yillk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Baskanina sunmak,
47.  Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
48.  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Yetki ve sorumluluklan icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorlik
iS CIKTISI ve dider kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
e Yazlli ve sozll talimatlar
¢ Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Rektdr, Rektér Yardimailari, Dekan ve Yardimcilari, Genel
BILGI KAYNAKLARI Sekreter, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Ogretim Elemanlarn, Blim Baskani Yardimcilari,
Bolim Sekreteri,
Bilginin sekli:
¢ Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, faks, e-
posta, yazili ve goérsel yayin organlar, yiz yiize
ILETISIM iCERISINDE OLUNAN Dekan ile Yardimailari, Béliim Baskani ve Yardimcilari, Anabilim dali
MAKAMLAR/BIRiMLER Baskani, Ogretim Elemanlari, Dekanlik Birimleri, Bélim Sekreteri
CALISMA SAATLER 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyagc duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan




KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI OGRETiM GOREVLiSI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, BOLUM BASKANI ve ANABILIM DALI BASKANLIGI
TEMEL GOREVLERI B&limiin Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

49.  Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

50.  Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi galismalarina katiimak,

51.  Ders programlarinin eksiksiz yiritilmesini saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde

52.  yapilmasini saglamak (zere hazir bulunmak,

53.  Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin béliim ve cevreye uyum saglamalarina yardimci olmak,

54.  Dekanlik ve Bolim baskanliginin 6ngdrdiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

55.  Sorumlusu oldugu derslik, at6lye vb, mekanlarda yapilacak degisiklikler ve onay igin Bolim Baskanhdindan gerekli
izinleri zamaninda almak,

56.  Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

57.  Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,

58.  Ayni dersi veren 6dretim elemanlari arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak konular ve sorulacak
sorular arasinda esitligi saglamak,

59.  Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

60. Ogrencilerin devam ve basar durumlarini izlemek,

61. Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapiimasi zorunlu galismalarina
destek vermek,

62. ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlari ile ilgili calismalara katiimak,

63. Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarini akademisyen giris sisteminden takip ederek imzalamak,

64. Calisma odasinin kullaniimasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,

65. Lisans dgrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonugclarini Bolim Baskanina bildirmek,

66.  Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Bagkanina sunmak,

67.  Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

68.  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

. Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorllik
IS CIKTISI ve dider kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
e Yazlli ve sozll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Rektér, Rektér Yardimailari, Dekan ve Yardimcilari, Genel
BILGI KAYNAKLARI Sekreter, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Ogretim Elemanlari, Bdlim Baskani Yardimcilar,
Bolim Sekreteri,
Bilginin sekli:
¢ Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, faks, e-
posta, yazili ve goérsel yayin organlar, ylz yiize

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Dekan ile Yardimcilari, BSlim Baskani ve Yardimcilari, Anabilim Dali
MAKAMLAR/BIRIMLER Bagkani, Ogretim Elemanlari, Dekanlik Birimleri, Bollim Sekreteri

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger

CALISMA SAATLERI zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI ARASTIRMA GOREVLiSi / OGRETiM ELEMANLARI

BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANLIGI

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKANLIK, BOLUM BASKANI ile YARDIMCILARI, ANABILiM DALI BASKANI

" . Arastirma ve inceleme yapmak, yiiksek lisans ve doktora programlarina
TEMEL GOREVLERI

katilarak asama kaydetmek, egitim-6gretim faaliyetlerine yardimci olmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

69. 2547 saylli Yiksekodretim Kanununun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ve 33. maddesinde
belirtilen gérev tanimina uygun hareket etmek,
70.  Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapiimasinda hazir bulunmak, bunlarin gergeklestiriimesine yardimci olmak.
71.  Mezuniyet téreni ve uyum programi ile ilgili verilen gbrevleri yapmak,
72.  Teknik gezi, spor senlikleri ve yarismalarda Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina énderlik etmek,
73.  Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi calismalarina katilmak,
74.  Ogrenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim liyelerine yardimci olmak,
75.  Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak,
76.  Yiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak,
77.  Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,
78.  Bolimiin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu galismalarina
destek vermek,
79.  Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
80. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
81. BoOlim ve Dekanlkta yapilacak her tirli akademik ve idari faaliyetler hususunda yoneticilere destek olmak;
toplanti ve temsillere katilmak.
Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rekt&rliik
iS CIKTISI ve dider kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazlar, kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
e Yazlli ve sozll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Rektér, Rektér Yardimailari, Dekan ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakdlte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Ogretim Elemanlari, Béliim Baskani Yardimcilari,
Bolim Sekreterleri.
Bilginin sekli:
¢ Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, faks, e-
posta, yazili ve goérsel yayin organlar, ylz yiize

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Dekan ile Yardimailari, BSlim Baskani ve Yardimcilari, Anabilim Dali
MAKAMLAR/BIRIMLER Bagkani, Ogretim Elemanlari, Dekanlik Birimleri, Bollim Sekreteri

CALISMA SAATLERi

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyagc duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan




KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI TASINIR KAYIT YETKILISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI

Demirbag ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hikiimlerine gére ambar ve kullanicilara girisini, cikisini yapmak,
TEMEL GOREVLERI mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlari tutmak, alinan malzemeyi kontrol
ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim iglemlerini
yaparak, ayniyat hesabini ilgili yerlere gdndermek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. a) Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine goére sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

2. b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

3. c¢) Taginirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.

4, ¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar1 ilgililere teslim etmek.

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

6. e) Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

7. f) Ambar sayimmni ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina

diisen tagiirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

§) Harcama biriminin malzeme ihtiyac¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

10.  h) Kayitlarmi tuttugu tagmirlarm yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere tagmnir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

11. 1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak.

12. i) Ambarlarmi devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
13. Tasinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklari belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

o ®

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya

IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, liste, onay, rapor.

iIsin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
¢ Resmi yazlar, kanunlar, yénetmelik ve tebligler,
e Yazil ve sozli talimatlar, kayit defterleri,
o Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire
BILGI KAYNAKLARI Bagkanligi Fakiilte Sekreteri, ihtiyac Duyulan Diger Kamu ve Ozel
Kurumlar, Dekanlik Birimleri
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, resmi yaz, telefon, e-posta,
faks, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz ylize, yerinde inceleme

Dider Bolim Baskanliklari ve Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik

ILETISIM IGERISINDE OLUNAN Birimleri, idari ve Mali isler Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire

MAKAMLAR/BIRIMLER Baskanligi, Is Yapilan ve Malzeme Alinan Firma Temsilcileri
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger
zamanlarda
Mehmet YILDIZ Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU

Tasmnir kayit Yetkilisi DEKAN



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI TASINIR KONTROL YETKiLIsi
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN

Demirbag ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hikiimlerine gére ambar ve kullanicilara girisini, cikisini yapmak,
TEMEL GOREVLERI mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlari tutmak, alinan malzemeyi kontrol
ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim iglemlerini
yaparak, ayniyat hesabini ilgili yerlere gdndermek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

a) Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasmir Mal Y&netim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

(6) Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

i CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, liste, onay, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
¢ Resmi yazlar, kanunlar, yénetmelik ve tebligler,
e Yazili ve sozlii talimatlar, kayit defterleri,
¢ Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Idari ve Mali Isler Daire Bagkanli§i, Strateji Gelistirme Daire
BILGI KAYNAKLARI Bagkanligi Fakiilte Sekreteri, Ihtiyac Duyulan Diger Kamu ve Ozel
Kurumlar, Dekanlik Birimleri
Bilginin sekli:
¢ Kanun, genelge, yonetmelik, tebli§, resmi yaz, telefon, e-posta,
faks, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz ylize, yerinde inceleme

- . - = Diger Bolim Baskanliklari ve Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlk

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Birimleri, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligji, Strateji Gelistirme Daire

MAKAMLAR/BIRIMLER M . 7
Baskanligi, Is Yapilan ve Malzeme Alinan Firma Temsilcileri

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydudu diger

CALISMA SAATLERI Jamanlarda

Doc. Dr. Banu Cicek KURDOGLU Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan Yrd. Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BIRiMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI DEKAN SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERi (?S;::Ie n;/:k, Dekan Yardimcilarinn haberlesme ve randevularini

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

2. Dekanlia gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar, agirlamak, rahat etmelerini saglamak,

3. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli toplantilari Dekana
hatirlatmak,

4, Dekana ait 6zel ya da gizli yazilan diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda
ilgililere ulagmasini saglamak,

5. Gerekli gorllmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini glinlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek,
Ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek,

6. Dekanliga gelen misafirlere gériisme taleplerine gore, gerekirse dider ilgililere yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi
kullanmasina yardimci olmak,

7. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat
etmek,

8. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadi§i zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak,

9. Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakdilte Sekreteri tarafindan verilecek dider isleri yapmak.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
¢ Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve tebligler
o Yazil ve sozlu talimatlar
¢ Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
BILGI KAYNAKLARI e Rektorliik Birimleri, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Baskani ve Yardimcilari
Bilginin sekli:
e Yazl, telefon, e-posta, faks, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz
ylze

Dekan, Dekan Yardimcilar, Bolim Baskani ve Yardimailari, Fakiilte

ILETISIM IGERISINDE OLUNAN Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Rektorliik Birimleri, Bolim Sekreterleri,

MAKAMLAR/BIRIMLER Ihtiyac duyuldugunda diger Fakiilte Birimleri
. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyagc duydugu diger
CALISMA SAATLERI zamanlarda
Ilknur USTAOMER Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU

Siirekli Isci Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI PERSONEL ISLERI (SEF/BILGISAYAR iSLETMENI)
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLER]

Gelen ve giden evraklari hazirlamak, her tirli yazismalari yapmak,
dosyalar diizenlemek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiltenin personel ile ilgili yazigmalarini diizenlemek, imzaya cikarmak, ilgili yerlere zimmet, posta, faks ile
gondermek,

2. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilen konularla ilgili yazigmalari yapmak,

3. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe veya derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimc hizmetli personelin
kararnamelerini hazirlamak,

4, Personelin nakil, atama, istifa ve emeklilik islemlerini takip ederek, SGK islemlerini yapmak,

5. Fakdiltenin yazigmalarini diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

6. Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uizerinden gelen-giden evraklar kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle
ilgililere gondermek,

7. Tim Fakiilte personelinin kadrolarini tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak, personelin nakil, atanma ve ayrilma degisikliklerini diizenli islemek,

8. Elemanlarin izin /gérev/ rapor donusi goreve baslama yazilarini takip etmek ve hazirlamak,

9. Biitlin gbrevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini mali isler birosuna bildirmek,

10.  Akademik personelin gorev sirelerini, askerlik islemlerini takip ederek, gerekli yazisma ve basvurularin yapiimasini
saglamak, hak sahiplerini uyarmak,

11.  Ogretim lyelerinin/elemanlarinin her tiirlii atanma, siire uzatimlarini takip etmek,

12.  Dekanlida ya da kisilere ait her tirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énlemek, Dekan ve
Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

13.  Ozlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan goériiliip okunmasi, incelenmesi ya da alinmasini
onleyecek tedbirleri almak,

14.  Is verimliligi ve banisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,

15.  Fakiilte ile ilgili raporlan hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

16. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, slrekli bilgilerini yenilemek, Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan kacinmak,

17.  Sireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak,

18. Yl sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, stresi dolanlari zamaninda imha etmek ya da geri
kazandirmak igin glvenilir kuruluglara teslim etmek.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana,
iS CIKTISI Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,

belge, form, liste, duyuru, rapor.

BiLGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

¢ Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve tebligler

e Yazil ve sozlu talimatlar

o Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Daire Baskanliklari Bagh Sube Middrlikleri, Fakilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Bélim Baskanliklari ve
Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, vyazi, telefon, faks, e-

posta, yazili ve gérsel yayin organlar, yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Rektorlik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
MAKAMLAR/BIRIMLER Elemanlari, Bolim Baskanliklari ve Sekreterlikleri
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger

zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BIRiMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI SATINALMA BiRIMi

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI

Kamu Ihale Mevzuatina uygun olarak, satin alma ile ilgili faaliyetleri

TEMEL GOREVLERI yiiriitmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Satin alma sekline gére yazismalar yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi),Piyasa Arastirma
Tutanadini hazirlamak, kontrol ve onay almak,

2. Satin alma talep formlarini hazirlamak, mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek Birimde ydritilen
faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve Fakdilte Sekreterinin onayina sunmak,

3. Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

4. Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

5. Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

6. Birim ile ilgili her tiirlGi evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak,

7. YUr(ttligi faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Fakdlte Sekreterine iletmek,

8. Kamu Ihale Kanunu uyarinca Tiiketime Yénelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Onarim Giderleri ile

Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarnim Giderleri tertiplerinden gerekli her tirli mal ve hizmetin satin alinmasi ve
mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptinimasi ile ilgili evraklar
hazirlamak,

9. Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma islemleri ile ilgili
evraklari hazirlamak,

10. Fotokopi, teksir, yazici v.b. gibi makinelerin tamirinin yaptirimasinda evraklari hazirlamak,

11. Fotokopi, teksir, yazici v.b. diger laboratuvar arag gerecleri gibi makinelerin tamirini yaptirip evraklarini hazirlamak,
6deme yapmak,

12. Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

13. Fakdltenin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

14. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

. Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorllik
IS CIKTISI ve dider kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
e Yazlli ve sozll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Dekan ve Yardimcilari, , Daire Baskanlari, Fakulte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Bolim Bagkani ve Yardimcilari, Boliim
Sekreteri.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yaz, telefon, faks,
e-posta, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yiize.

BiLGI KAYNAKLARI

Dekan ve Yardimcilar, Daire Bagkanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Birimleri, Ogretim Elemanlar, Bolim Baskani ve Yardimcilar, Bolim

MAKAMLAR/BIRIMLER Sekreter,
CALISMA SAATLERI ggr.r?gﬁa%—.doa?’ 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger
Esref Sinan AKTURK Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU

Satinalma Gorevlisi Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI MALI ISLER (COZUMLEYICi/ BiLGISAYAR ISLETMENI)

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI]

TEMEL GOREVLERI e e Cro R i A B

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1.  Fakiiltede yapilacak her tiirlii harcamalarin evrakini hazirlayip, Strateji Daire Baskanlhgina 6denmek (zere iletmek ve
takip etmek,

2. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi bordrolarini hazirlamak,

3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli énlemleri almak,

4, Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali &deme
yapllmamasina ézen gostermek,

5. Mali Isler biirosuna ddeme yapilmak iizere gdnderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin ilgililere geri
gonderilmesini saglamak,

6. Personelin maaglan ile ilgili istenen yazilari hazirlamak,

7. Personelin SGK islemleri ile ilgili aylik kesenek bildirimlerinin gdnderilmesi; ise giris ve ayrilis bildirgelerinin
verilmesi,

8.  Her tirli 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile badlanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi ulastirmak,

9. Saglik giderleri ile ilgili bilgi ve belgelerin (Ozliik Isleri Biirosu ile uyumlu bir sekilde) zamaninda temin edilmesini
saglamak,

10. Gérevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin, Personel Isleri Biirosu ile birlikte,
takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

11. Ek ders ddemeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri
takip ederek vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine

bildirmek,

12. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda ddemeleri
ylritmek,

13. Kisi ya da kuruluslara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tirli bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek,

14. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen Kkisileri
amirlerine bildirmek,

15. Biitce calismalarina katiimak,

16. Personele ait bilgileri stirekli glincel tutarak, SGK'a aktarmak,

17. Dodner Sermaye ile ilgili calismalan yuritmek,

. Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana,
IS CIKTISI Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yaz,
belge, form, liste, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
¢ Resmi yazllar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler
e Yazili ve s6zIU talimatlar
o Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
¢ Daire Baskanliklarina Bagh Sube Mudiirliikleri, Fakilte Sekreteri,

BILGI KAYNAKLARI Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Bolim Baskanliklar ve
Sekreterlikleri.
Bilginin sekli:
e Yaz, telefon, e-mail, yazili ve gérsel yayin organlari, yiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Rektorlik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
MAKAMLAR/BIiRIMLER Elemanlari, B5lim Baskanliklari ve Sekreterlikleri ile SGK

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger

CALISMA SAATLERI zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI YAZI ISLERI (BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR)
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

Gelen ve giden evraklari hazirlamak, her tirli yazismalari yapmak,

e dosyalar diizenlemek.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiilte ile ilgili yazigmalar diizenlemek, Dekanlik Makamina imzaya gikarmak,

2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi lzerinden gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle
ilgililere gondermek,

3. Fakiltenin personel ile ilgili yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikarmak, ilgili yerlere zimmet, posta, faks ile
gondermek,

4. Dekanlikga havale edilen evraki zimmetle ilgili bélimlere géndermek,

5. Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti glindemlerini hazirlamak
ve Uyelere daditiimasini saglamak,

6. Gindeme alinan evraklar Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul Kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

7. Dekanlida ya da kisilere ait her tirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.

8. Is verimliligi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

9. Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

10. Birimlerden gelen evraklarn kontrol ederek almak, hatall olanlari geri gondermek,

11. Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

12. Siireli ve giinli yazilari takip etmek,

13. Ogrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi vermek,

14. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Dekan ve
Fakdilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

15. Is verimliligi ve banisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,

16. Fakiilte ile ilgili raporlar hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

17. Yasa ve ydnetmelikleri takip ederek, stirekli bilgilerini yenilemek, st makamlara hatali ve eksik islemleri
onaylatmaktan kacinmak,

18. Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlari zamaninda imha etmek ya da geri
kazandirmak icin glvenilir kuruluglara teslim etmek.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana,
iS CIKTISI Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yaz,

belge, form, liste, duyuru, rapor.

BiLGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
¢ Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler
e Yazil ve sozlu talimatlar
¢ Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Daire Baskanliklan Bagli Sube Mudirlikleri, Fakilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Bolim Baskanliklar ve
Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:
e Yaz, telefon, e-posta, faks, yazili ve gorsel yayin organlari, ylz
ylze.
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Rektorlik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
MAKAMLAR/BIRIMLER Elemanlari, Bolim Baskanliklari ve Sekreterlikleri

CALISMA SAATLERi

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BIRiMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI MUHENDIS/TEKNIKER/TEKNISYEN

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM BOLUM BASKANI ve YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI E:ﬁ;nvfté%;aetﬁl}/izlgnqggé verilen gorevleri yapmak ve galisma ortamlarini

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiiclik onarimlari yapmak,
yapilamayanlari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak,

2. Binanin korunma, tertip, diizen ve temizlik konularinda planlar gelistirerek, ilgili birim amirlerinin bilgisi ve onayi ile
hayata gegirmek,

3. Binayl sik sik kontrol ederek, sonuglarini ilgililere bildirmek, kisa ve uzun vadede yapilacak igleri planlayarak,
binanin siirekli bakimli ve hazir tutulmasini saglamak,

4,  Ozellikle, makine tecghizat ve bina bakim onarmlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim galismalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,

5. Laboratuvarlarda meydana gelen onarimlari bir plan ve sira diizeninde vakit gecirmeden gidermek,

6. Yapilan isi kendi isi, Fakiilte malini kendi mali gibi gériip onu, korumak ve kollamak,

7. Dogruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

8.  Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

9. Bakim sozlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlari takip etmek, bunlarla ilgili sozZlesme metinlerini ve raporlar
tutmak,

10. Ihtiyac duyulmasi halinde baski ve fotokopi islerine yardime olmak,

11. Makine ve teghizatlarla ilgili yilik bakim sozlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

12. Sorumlu oldugu laboratuar calismalarinda 6grencilere ve 6gretim Uyelerine yardimci olmak,

13. Odgrenci deney diizeneklerini hazirlamak,

14. Yangin ve diger tehlikelere karsi gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlari tamamlatmak.

. Yetki ve sorumluluklan icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Bolim
IS CIKTISI Baskanina ve Yardimailarina, Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
¢ Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve tebligler
e Yazil ve sozlu talimatlar
¢ Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o Bolim Baskanligi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim

BILGI KAYNAKLARI Uyeleri, Bélim Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:
e Yazl, telefon, e-posta, faks,yazill ve gorsel yayin organlari, yiiz
ylze.
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Bolim Baskanliklar, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri
MAKAMLAR/BIiRIMLER ve Elemanlari.

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyagc duydugu diger

CALISMA SAATLERI zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BIRiMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI TEKNiISYEN YARDIMCISI/HiZMETLI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM BOLUM BASKANI/FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLER] Birim islerinin yiriitilmesinde yardimci olmak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

—

ou

5w o

Amirlerinin verdigi gorev ve emirleri aninda uygulamak,

Gorev yerini, géreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gdérev yapmasini
engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek,

Binay! periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari séndiirmek, kapi ve pencereleri kapatmak,
elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak,

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere ulasmalarina yardimci
olmak,

Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigl eksiklikleri ya da kargilastigi olumsuzluklar ilgililere bildirmek,

Izin taleplerini, ayni gorevi yapan arkadaslan ile anlasarak, idarenin galisma sistemini aksatmayacak sekilde en
uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

Ilgili birimlerde hazirlanan evraklarin zamaninda yerine ulastinlmasini saglamak,

Ilan panolarina gerekli yazilari asmak,

Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak,

0. BOolim Baskaninin, Bolim Baskan Yardimcisinin, Fakiilte Sekreterinin ve Bolim Sekreterinin verecedi dider isleri
yapmak.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
o Yazil ve sozlu talimatlar

L. Bilgilerin temin edilecegi yerler: )
BILGI KAYNAKLARI « Bolim Bagkanligi, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Uyeleri, Bolim Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:
e Yazl, telefon, e-posta, yiiz yize.
fLETiSIM ICERISINDE OLUNAN Bolim Baskanlari ve Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Bolim Sekreteri,
MAKAMLAR/BIRIMLER Ogretim Uyeleri ve Elemanlari.
] 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger
CALISMA SAATLERI
zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI
IS UNVANI FOTOKOPi/BASKI BIRIM SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
SORUMLU OLACAGI MAKAM BOLUM BASKANI ve YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERi Boll__lm fc_)_tc_)_kop| ve baski hizmetlerini gabuk, ekonomik ve gvenilir
sekilde yuritmek.
GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Makine teghizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olmak, yapim
calismalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,
2. Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde, diizgiin, hizli ve en ekonomik sekilde yerine getirmek,
3. Baski ve fotokopi odasinin glivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,
4. Ozellikle sinav dénemlerinde sinav programlarini temin ederek, 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar
soru basmalarini yardimci olmak, hafta sonu sinavlari igin gerekli 6nlemleri almak,
5. Odaya, o6zellikle sinav dénemlerinde hicbir 6grencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baski sirasinda odanin
kilitli kalmasini saglamak,
6. Her baskidan sonra, makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini mutlaka kontrol ederek, ilgili elemana
gostermek ve vermek,
7. Yapilan isi kendi isi, Fakulte malini kendi mali gibi goriip onu, korumak ve kollamak,
8. Dogruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,
9. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,
10.  Makine ve teghizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapiimasini ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,
11.  Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli énlemleri almak,
12.  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére davranmak.
. Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Bolim
IS CIKTISI Baskanina ve Yardimcilarina, Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazr,
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
¢ Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve tebligler
e Yazil ve sozlu talimatlar
¢ Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
L. Bilgilerin temin edilecegi yerler: )
BILGI KAYNAKLARI * BOlim Bagkanhdi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Uyeleri, Bolim Sekreterleri.
Bilginin sekli:
o Yaz, telefon, e-posta, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimailari, Bolim Baskanlari ve Yardimcilar, Fakiilte
MAKAMLAR/BIRIMLER Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Elemanlari.
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BIRiMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI TEMizLiK ELEMANI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM BOLUM BASKANI/FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLER] Birim islerinin yiriitilmesinde yardimci olmak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

11.  Amirlerinin verdigi gérev ve emirleri aninda uygulamak,

12.  Gorev yerini, géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gérev yapmasini
engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek,

13.  Binay periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari sondiirmek, kapi ve pencereleri kapatmak,
elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak,

14.  Odrenci, &gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere ulasmalarina yardimci
olmak,

15.  Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigi eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

16.  izin taleplerini, ayni gdrevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde en
uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

17.  Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak,

18.  Bolim Bagkaninin, Bolim Baskan Yardimcisinin, Fakiilte Sekreterinin ve Bolim Sekreterinin verecedi diger igleri
yapmak,

19.  Bolimler iginde ya da fakiilte biinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, bitiin ic donatilarin (derslik, oda,
calisma alanlari, laboratuvar, fuaye vb.) temizligini haftada en az bir kez yapmak,

20. Kapah mekanlar icinde ve disinda ¢Oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,

21.  Ozellikle kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak (gerekirse
kagit atik toplama kutulari temin etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

22.  Ozellikle laboratuvar alanlarinda her tiirlii makine ve techizatin temizligini yapmak, tozunu almak,

23.  BOolim disinda “dekanlik tarafindan belirlenen temizlik bolgelerini” haftada en az iki kez temizlemek,

24, Ozellikle tuvalet vb. slak alanlarin temizligini her giin yapmak,

25.  Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve s6zlii taleplere aninda katilmak.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
o Yazil ve sozlu talimatlar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o Boliim Baskanligi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Uyeleri, Bélim Sekreterlikleri.
Bilginin sekli:
e Yazl, telefon, yiiz yiize.

BiLGI KAYNAKLARI

fLETiSIM ICERISINDE OLUNAN Bolim Bagkanlari ve Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Bélim Sekreteri, Bina
MAKAMLAR/BIRIMLER Sorumlusu
) 07.00-16.00 ve/veya 08.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger
CALISMA SAATLERI zamanlarda
Ahmet PEHLIVAN Prof. Dr. Girsel COLAKOGLU
Fakdilte Sekreteri Dekan

Temizlik Elemaninin
Adi Soyadi
Imza



