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IS TANIMLARI VE GEREKLERI




iS UNVANI: DEKAN

iS TANIMI:

Fakdltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, Universite Rektori'niin énerecegi,
Universite iginden veya disindan Ug¢ profesor arasindan Yuksekogretim Kurulu'nca tg¢
yil suire ile secilir ve normal usul ile atanir. Suresi biten dekan yeniden atanabilir.

Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tum faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi
amaciyla calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemektir.

Fakultenin ve bagli birimlerinin o6gretim kapasitesinin rasyonel bir gekilde
kullanilmasinda ve geligtiriimesinde gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin
alinmasinda, ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim,
bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yurutuimesinde, butin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Rektor'e kargi birinci derecede sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gdérevleri yapmak.

o Fakulte Kurullarrna baskanlik yapar ve Kurul kararlarinin uygulanmasini
saglar. Fakulte birimleri arasinda esgudumu saglayarak Fakulte birimleri
arasinda duzenli galigmayi saglar.

e Fakultenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakullte’nin tum c¢aliganlari ile
paylasir, gerceklesmesi igin ¢alisanlari motive eder.

e Her yil Fakulte’'nin analitik butgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
sadlar.

e Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapiimasini, Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim
Hesabr’'nin verilmesini saglar.

e Fakulte’nin kadro ihtiyacglarini hazirlatir ve Rektorliuk makamina sunar.
e Fakulte’nin birimleri Gzerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapar.
e Fakulte’de bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

e Bilgi sistemi igcin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini
sadlar.

e Fakulte’de egitim-ogretimin duzenli bir sekilde surdurtilmesini saglar.



o Egitim-dgretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

e Fakllte'nin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢c duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler dizenleyerek Fakulte'nin surekli 6grenen
bir organizasyon haline gelmesi icgin ¢aligir.

e Fakilte’nin tim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tirlli sosyal,
kilturel ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak uretici bir duruma
gelmeleri igin ¢alisir. Boylece bir liderlik anlayisiyla Fakulte’de takim ¢alismasi
ruhunu gelistirir.

e Fakllte 6lgme ve degerlendirme ile kalite gelistirme galismalarinin dizenli bir
bicimde yurutilmesini saglar.

e Fakulte'nin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, c¢c6zume
kavusturur, gerektiginde Ust makamlara iletir.

o EQitim-0gretimde yuUkselen degerleri takip eder ve Fakulte bazinda
uygulanmasini saglar.

e Fakllte'de arastirma projelerinin  dizenli olarak hazirlanmasini  ve
surdurdlmesini saglar.

e Fakllte‘deki programlarin akredite edilmesi igin gerekli c¢alismalarin
yapiimasini saglar.

e Fakdllte‘nin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

e Fakulte'nin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullaniimasini saglar.

o Fakulte yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
e Fakllte'yi ust duzeyde temsil eder.

e Her ogretim yili sonunda Fakulte'nin genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektor‘e rapor verir.

e Rektor'un alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yurutilmesini saglar.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

o Fakulte personelinin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari i¢in surekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

Dekan, yukarida yazili olan butun bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Erciyes Universitesi Rektorii‘ne karsi sorumludur.



YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Erciyes Universitesi'nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol
etme, duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

Emrindeki yoOnetici ve personeli cezalandirma, odullendirme, sicil verme,
egitim verme, igini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

Kuruma alinacak personelin sec¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:

Rektor ve Rektor Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Dekan Yardimcilari,
Bolum Bagkanlari,
Ogretim Uyeleri,
Fakulte Sekreteri,
Bolum Sekreterleri,
Dekanlik Burosu,

Tim idari Personel.



iS UNVANI: FAKULTE KURULU

iS TANIMI:

Fakulte Kurulu, Dekan‘in bagkanhginda Fakulte‘ye bagl bolumlerin bagkanlari, Gg¢ yil
icin Fakulte‘deki profesorlerin kendi aralarindan sececekleri U¢, docentlerin kendi
aralarindan secgecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan secgecekleri bir
Ogretim Uyesinden olusur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Fakulte Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

(1) Fakilte'nin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

(2) Fakulte Yonetim Kurulu‘na lye segmek,

(3) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

| YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:

Dekan

| ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

iS UNVANI: FAKULTE YONETIM KURULU

iS TANIMI:

Fakllte Yoénetim Kurulu, Dekan‘in baskanhdinda Fakdilte Kurulu‘nun UGg¢ yil igin
sececegi u¢ profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakllte Yénetim
Kurulu Dekan‘in ¢agrisi Uzerine toplanir. Yénetim Kurulu gerekli goérdigu hallerde
gegici galisma gruplari, egitim - ogretim koordinatorlUkleri kurabilir ve bunlarin
gorevlerini duzenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Fakulte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekan‘a yardimci bir organ olup asagidaki
gOrevleri yapar:



(1) Fakullte Kurulu‘nun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekan‘a
yardim etmek,

(2) Fakdultenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

(3) Fakultenin yatirrm, program ve bultcge tasarisini hazirlamak,
(4) Dekan‘in Fakulte yonetimi ile ilgili getirecegi butun iglerde karar almak,

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve cikariimalari ile egitim - dgretim ve
sinavlara ait islemler hakkinda karar vermek,

(6) Bu kanunla verilen diger goérevleri yapmaktir.

| YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:

Dekan

| ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

iS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI

iS TANIMI:

Dekan Yardimci‘lari, Dekan tarafindan, kendisine g¢alismalarinda yardimci olmak
uzere Fakulte'nin aylikli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok ug yil igin
atanirlar. Dekan, gerekli goérdigu hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekan‘in
gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Erciyes Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte‘nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tum faaliyetlerin yUrGtilmesi amaciyla calismalarinda Dekan‘a yardimci
olmak, Dekan‘in bulunmadidi zamanlarda vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

¢ Fakulte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yarutar.
¢ Faaliyet raporlarini hazirlar ve Dekanliga sunar.
¢ Fakultenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.
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¢ Faklltenin stratejik planini hazirlar.

¢ Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistiriimesini saglar.

e Fakulte‘deki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalari yapar.
e Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

e Her egitim-6gretim yili sonunda vyapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini hazirlar.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
e Dekan‘in goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

Dekan Yardimcisi, yukarida vyazili olan batin bu gérevieri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan‘a karsi sorumludur.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gercgeklestirme yetkisine sahip
olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
e Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

e imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, dlzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

‘EN YAKIN YONETICILERI:

Dekan

| ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
e BolUm Baskanlari,
e Ogretim Uyeleri,
e Fakilte Sekreteri,
e BOlUm Sekreterleri,

e Dekanlik Birosu,



e TUm idari Personel.

iS UNVANI: BOLUM BASKANI

iS TANIMI:

Bolum Bagskani; bolimun aylikh profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent
de bulunmadidi takdirde yardimci dogentler arasindan Dekan tarafindan g yil igin
atanir. Suresi biten Baskan tekrar atanabilir.

Bolum bagkani, gorevi basinda bulunamayacagi sureler i¢in ogretim Uyelerinden
birini vekil olarak birakir. Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan
sureyi tamamlamak Uzere ayni yontemle yeni bir bolium bagkani atanir.

Bolum bagkani, bolumuan her dizeyde egitim-06gretim ve arastirmalarindan ve bolume
ait her turlu faaliyetin dizenli ve verimli bir sekilde yUratiimesinden sorumludur.

Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin ylratilmesi amaciyla idari ve akademik igleri bdlim
icersinde yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e BOolum Kurullar’na bagkanlik yapar.
e Bolumun ihtiyaglarini Dekanlik Makami’na yazili olarak rapor eder.

e Dekanlik ile Bolum arasindaki her turli yazigsmanin saglikli bir sekilde
yapiimasini saglar.

e Bolume bagli Anabilim Dallari arasinda esgudumu saglar.

e BolUmun ders dagihmini ogretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapiimasini saglar.

e Bodlumde egitim-6gretimin duzenli bir sekilde surdurulmesini saglar.
e Ek ders ve sinav lUcret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde
hazirlanmasini saglar.

e BolUmun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

e Bolumun degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yGratar, raporlari
Dekanliga sunar.

e Fakllte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgudimli galisarak
Bolum’e baglh programlarin akredite edilme ¢alismalarini yGratar.

o Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir gekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bolum’deki 6gretim elemanlari arasinda
bir iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.



Fakulte Akademik Genel Kurulu igin Bélum ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
Her donem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
B6lim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolumundeki ogrenci-ogretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, duzenli ve saglikh bir sekilde yurutilmesini saglar.

Ders kayitlarinin duzenli bir bigimde vyapilabilmesi igin danismanlarla
toplantilar yapar.

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
Bolimdeki 6gretim elemanlarinin yillik izin takvimini onaylar.

Yanyil, final ve butinleme sinav takvimini koordine etmek ve sinav
programlarini Ust yazi ile Dekanliga bildirmek.

Dekanlik'tan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin
gununde Dekanliga iletilmesini saglamak.

Bolime gelen yazilari gerekirse bolimin 6égretim elemanlarina duyurmak
yoluyla bilgilendirir.

Bolum‘Un Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi programlarinin planlanmasini ve
yuratalmesini saglar.

BolUm sekretaryasi islerinin yurutulmesini saglar.

Rektorin, Dekanhdin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Bolum bagkani, bolumin her duzeydeki egitim-dgretim ve arastirmalarindan, bolimle
ilgili her turlu faaliyetin duzenli ve verimli olarak yuratulmesinden ve kaynaklarin etkili
bicimde kullaniimasini saglamaktan sorumludur. Bélim baskani, batin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakilte Dekan‘ina karsi
sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak,

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek,

imza yetkisine sahip olmak,
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e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, dlzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak,

e Bolumune alinacak personelin segciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:

Dekan ve Dekan Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
e Ogretim Uyeleri,

e Bolum Sekreterleri.

iS UNVANI: ANA BiLiM DALI BASKANI

iS TANIMI:

Egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin yarataldaga akademik bir birim
olan anabilim dali, bagkanlari, o anabilim dalinin profesérleri, bulunmadigdi takdirde
dogentleri, bulunmadigi takdirde yardimci dogentleri, yardimci dogent bulunmadigi
takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda gorevli 6gretim Uyeleri ve
ogretim gorevlilerince segilir ve Dekan tarafindan atanirlar ve atamalar Rektorlige
bildirilir. Anabilim Dal Baskanrnin gérev suresi tg yildir.

Erciyes Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek icin
gerekli tum faaliyetlerin yuratuimesi amaciyla anabilim dali ile ilgili igleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Anabilim Dali Kurulu’na bagkanlik eder ve kurul kararlarini yuratar.
e Anabilim Dal’'nda dgretim elemanlari arasinda esgudimu saglar.

e Anabilim Dali ders dagihmlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul
bir sekilde yapar.

e BoOlum Bagkanhdi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tarli yazismanin
saglikh bir sekilde yuruttlmesini saglar.

e Anabilim Dal’'nda genel gézetim ve denetim gorevini yapar.
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¢ Anabilim Dal’'nda egitim-6gretimin duzenli bir sekilde surdurilmesini saglar.

e Anabilim Dal’nin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve BOolim
Bagkanligrna iletir.

e Anabilim Dal’'ndaki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin
amaclari dogrultusunda, duzenli ve saglikli bir sekilde yurutilmesini saglar.

e [Egitim-Ogretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim Dal’'ndaki 6gretim elemanlari
arasinda uygun bir iletisim ortaminin olugsmasina galigir.

e Anabilim Dal’'nda arastirma projelerinin duzenli olarak hazirlanmasini ve
surdurulmesini saglar.

¢ Anabilim Dal degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yarutar.
e Anabilim Dal’'nin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

e Anabilim Dal’'nin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

e Anabilim Dal’nin stratejik planini hazirlar.

¢ Anabilim Dal’nin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapar.

e Anabilim Dal’nin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik
raporlarini hazirlar ve Bolum Bagkanligi'na sunar.

e Fakillte Akademik Genel Kurulu icin Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri
saglar.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi programlarinin planlanmasini ve
yurutulmesini saglar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Anabilim Dali Bagkani, yukarida yazili olan bitin bu goérevileri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Bolum Bagkani’na kargi sorumludur.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gercgeklestirme yetkisine sahip
olmak.

o Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Bolum Bagkani ve Bolum Baskan Yardimcisi
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ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

Ogretim Uyeleri,

Bolum Sekreterleri.

iS UNVANI: OGRETIM UYESi VE OGRETIM GOREVLISI

iS TANIMI:

Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin
gerekli tum faaliyetlerin yUratiimesi amaciyla calismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Mevcut potansiyelinin tumunu kullanarak Fakulte ve bulundugu BolUum’in
amag ve hedeflerine ulagsmaya calisir.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igin Fakulte Dekani’'nin talep ettigi
bilgileri ve dokimanlari verir.

Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmelikleri'nde belirtilen diger gérevleri yapar.

Danigsmanlik ve derslerini Yuksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi
sekilde yerine getirir.

Kendini surekli geligtirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektuel
donanimini  gelistirme, ders digI Universite etkinlikleri dizenleme ve
dizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma onder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

Dekan’in ve yetkili organlarin verdigi gorevleri yapar.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili Anabilim Dali Baskani ve
Bolum Bagkanlar’'na kargi sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:
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Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi ve Bolum Baskani.

iS UNVANI: OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI)

IS TANIMI:

Erciyes Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakultenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin
gerekli tum faaliyetlerin yUratilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

o Derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha uygulamalari vb.
calismalarda,

e Odev, proje vb. degerlendirmelerde,

e Sinav gozculiglnde, arastirma ve deneylerde,

e Ogrenci danismanligi ve kayit iglerinde 6gretim tyelerine yardimci olmak,

e Dekanligin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

Ogretim yardimcilari yukarida yazili olan bitin bu gérevieri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Anabilim Dali Baskani ve Bolim
Baskanlar’'na kargi sorumludur.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

o Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Anabilim Dali Baskani, Bolum Baskan Yardimcisi ve Bolum Bagkani

iS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

iS TANIMI:

Erciyes Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratulmesi
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amaciyla idari ve akademik igleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina kargi sorumluluk
icinde organizasyonunu yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Fakulte’nin Universite ici ve digi tum idari iglerini yaratar.
Fakilte Kurulu ve Fakilte Yénetim Kurulu’nun raportérliguna yapar.

Fakulte’deki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve
istenildiginde Gst makamlara gerekli bilgileri saglar.

Ust makamlarca istenildiginde, ogrencilere iliskin bilgileri danismanlardan
alarak ilgili makama sunar.

Fakllte’ye ait tum i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin
tutulmasini saglar.

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢dziminde yardimci
olur, derslerin etkin bicimde yurGtlilmesi icin gerekli yardim ve destegdi sadlar.

Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili Bélim’e ulastirlmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve
onarimini yaptirir.

Fakllte’de c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimunu saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder.
Fakdulte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir/aldirir.
Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agiliglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapiimasini
saglar ve sonuglandirir.

AOF ve OSYM sinavinda gdrev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarini web
ortaminda bildiriimesi islemini yuratar.

Fakiilte‘de egitim-ogretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) glvenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklari yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli iglemleri yapar.

Fakulte Kurullari‘'nin gindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdiriimasini,
ilgililere dagitilmasini ve argivilenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zluk haklari islemlerinin yuratilmesini saglar.
Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara

cevap verir.
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Fakulte Ogrenci isleri‘nin diizenli bir bicimde yiritiilmesini saglar.

Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

Idari personelin izinlerini Fakiilte’deki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
Dekan’in imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

Fakulte igin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken igslemlerin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

Fakllte Sekreteri, yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Dekanina ve
yardimcilarina karsi sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, dluzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:

Dekan ve Dekan Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

TUm idari personel

iS UNVANI: DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

iS TANIMI:

Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte'nin gerekli tum faaliyetlerinin yurutilmesi amaciyla Fakulte Dekan‘nin
gorusme ve kabulleri diger iglerini yuratar.

16



GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Dekan’in gorugme ve kabullerine ait hizmetleri yarutur.

e Dekan‘in 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e Dekan‘in 6zel haberlegsme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yarutur.
e Dekan‘in kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini dlizenler.

e Dekan‘in 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

e Dekan‘in gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, gdreve baslama
yazigsmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini

yapar.

e Fakllte Kurullari‘nin (Yonetim Kurulu, Fakuilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin dnceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine
yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

e Dini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Dekan‘in tebrik mesajlarini
hazirlar ve dagitimini saglar.

e Acllis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekan, Dekan Yardimcilari
ve Fakulte Sekreteri‘ne kargi sorumludur.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

FakUlte Sekreteri

iS UNVANI: OGRENCI iSLERI SEFi VE MEMURU

iS TANIMI:

Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin gerekli tum faaliyetlerinin yuratilmesi amaciyla 6grenci igslemlerini yapar.
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GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip
eder, duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik
Makami’na sunatr.

Ogrencilerin not dékim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gegcis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli
belgeleri hazirlar.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.
Ogrencilerin not dékim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tirlG yazismalari ve iglemleri yapar.

Fakulte’ye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tarli yazigsmalarini yapar.
Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Ogrencilerle ilgili her tirli duyurular yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her turlli evraklarin arsivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin  Yonetim Kurulu
kararlarini ilgili bolum ve dgrencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yukseltme sinavlari igin gerekli
¢alismalari yapar ve sonuglandirir.

Bolumler'de dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Fakilte’de yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi secimi ile ilgili islemlerde
yardimci olur.

Yariyll sonu sinavlarindan once bdlimlerden gelen devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan eder.

Her yariyll icinde bolumlerin sinav programlarini ilan eder ve ogrencilere
duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yurutecek ogretim
elemanlarinin bilgilerini veri tabanina girer.
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e Mesleki uygulama yapacak 6égrencilerin butlin yazismalarini yapar.
e Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

|EN YAKIN YONETICILERI:

Fakulte Sekreteri

iS UNVANI: YAZI iSLERi SEFi VE MEMURU

iS TANIMI:

Erciyes Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin gerekli tim faaliyetlerinin yUrutilmesi amaciyla Fakulte igi ve Fakulte digi
yazismalari yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

o Rektorlik, Fakulteler, Enstitller, YUksekokullar, Meslek Yuksekokullari i¢i ve
digi tim yazigmalari yapar ve arsivler.

o Rektorlik, Fakulteler, Yuksekokullar, Meslek YUksekokullari digi yazismalara
tarih ve sayl numaralar verir.

e Akademik ve idari personel ile ilgili yazigsma iglemlerini yapar.

e Fakilte Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi icin
gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazigsmalari yapar.

o Fakulte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
e Fakultede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.
o Fakulte Dergisi ve Fakulteye gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.

e Kiilturel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere
asilmasi iglemlerini yarutar.

e Fakllte‘de olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

19



e Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan édullerin listesini tutar.

e Fakilte Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Geligtirme Birimi igin
gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

o Kalite guvencesi cergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar

e Doner Sermayeli isletmeler Biitge ve Muhasebe Ydnetmeligi ve 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda verilen goérevleri yapmak.

e Harcama talimati Gzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve d6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yaruturler.

o Dekanligin gorev alani ile ilgili vereceqi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakullte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

‘EN YAKIN YONETICILERI:

Fakulte Sekreteri

iS UNVANI: iDARI iSLER SEFi VE MEMURU

iS TANIMI:

Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte‘nin idari birimlerinde gerekli tim faaliyetleri yurutur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
e Fakilte’nin tim Idari Birimlerinde vyuritilen hizmetlerden amirine karsi

sorumludur.
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e Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari dizenli
olarak takip eder, ek ve degisikliklerle ilgili Ustlerini bilgilendirir ve
uygulanmasini saglar,

e Hizmetin duzenli, verimli ve suratli bir sekilde yuratilmesini saglar,

e ihtiyaclar belirleyerek temini icin (ist amirine sunar,

e Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini temin igin gerekli
tedbirleri alir ve denetimi saglar,

e Hizmetin etkili, verimli ve suratli bir sekilde yurutilmesini saglamak,

e Fakllte’de meydana gelebilecek yangin, su baskini vb. felaketler ile
hirsizliklara karsi her turla tedbiri alir, olabilecek eksiklikleri dnceden tespit
ederek Ust amirine bildirmek,

e Evraklarin standart dosya dizenine gbre dosyalanmasini ve arsivilenmesini
saglamak,

e Amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

e Fiziki alanlarin surekli temiz, bakimli ve dizenli olarak hizmet verebilmesi igin
kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

e Fakulte'deki akademik ve idari personelinin her tlrli posta evraklarinin teslim
alinip dagitim iglerini yapmak,

e Egitim-6gretim alanlarindaki ders araclarinin surekli faal olmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak,

e Dekanh@in verdigi diger gorevleri yapmalk,

e Her turlt toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yapi destegi saglamak.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

|[EN YAKIN YONETICILERI:

Fakilte Sekreteri

iS UNVANI: MUHASEBE (TAHAKKUK) SEFi VE MEMURU
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iS TANIMI:

Fakulte’de muhasebe servisini ilgilendiren tum konularda gerekli tum faaliyetlerin
yurutulmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Akademik personelin ek ders sinav Ucretlerinin hesaplamasini yapar.

Fakulte'nin muhasebe servisini ilgilendiren tum konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya surekli gorev
yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistrme Dairesi Baskanlgi‘na
gonderir.

Yatirnm ve analitik butgelerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet
Sorumlusu ile esgudumli olarak galigir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tuzuk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
Batln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
hazirlamasini ve tamamlamasini saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders c¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgidimlii
olarak yurutdr.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreteri‘ne kargi
sorumludur.

Mesleki uygulama yapacak ogrencilerin GSS primleri ile ilgili bitiin kayit ve
giris-cikis islemlerini yapar.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrl arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:
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FakUlte Sekreteri

iS UNVANI: SATINALMA YETKILIiSI

iS TANIMI:

Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin gerekli tim faaliyetlerinin ylratilmesi amaciyla tiketim ve demirbas
malzemelerinin satinalma islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Tlketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin
alim iglemlerini yapar.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim eder.

ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yuratar.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgudumlu olarak takip eder.
Dekanligin verdigi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreteri, Dekan
Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Fakilte Sekreteri
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iS UNVANI: TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

iS TANIMI:

Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin gerekli tim faaliyetlerinin yudrutilmesi amaciyla tiketim ve demirbas
malzemelerinin kaydi i¢in gerekli islemleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Tlketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) kayit ve kontrol
islemlerini yapar

Fakdlte’nin tliketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolinu
takip eder.

Satin alinan tuketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girigini
yapar.

Tasinirlarin yil sonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini duzenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi‘na iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin dizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve argivlenmesini saglar.

Kullanimdan dusen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonu‘na bildirir.

Yatirnm ve analitik butgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgudimli
olarak calisir.

Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

Ambar memurunun bulunmadidi hallerde ambar memurunun gorevlerini
yapar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreteri‘ne kargi
sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.
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Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrllG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Fakilte Sekreteri

iS UNVANI: BOLUM SEKRETERI

iS TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde gdérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin
yurutulmesi amaciyla ¢aligmalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kesinlesen haftalik ders programlarini Ust yazi ile Dekanhga bildirir.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik
ders programlarini yazili olarak iletir.

Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, suresi dolanlari
kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini yazil olarak iletir.

Fakulte-bolum arasi ve bolumler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim
eder.

Boélimden giden ve bolume gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen”
evrak defterine isler, yazilari dosyalar.

Dekanlktan gelen yazilarin Bolum Baskanlig'nca gereginin yapilmasini
izler, gereken yazilarin gununde Dekanhga iletiimesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.
Bolum Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Bolum personelinin yillik izin, dogum, 6lum, mazeret izni, rapor, géreviendirme
vb. yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen dgrenci ile ilgili “Fakulte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
Oogretim elemanlarina duyurur.

Bolum ogretim elemanlarinin gorev surelerinin uzatiimasi ile ilgili alinan Bolum
Kurul kararini Dekanhga bildirir.

Muafiyet dilekgelerinin Anabilim Dali Bagkanlari ve danigsmanlar tarafindan
incelemesini saglar.
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e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Anabilim Dali Bagskanlarr’na, danismanlara ve
dersin o6gretim elemanlarina duyurur, gorus istenen yazilara gorus yazisini
yazar.

e Dekanligin ve Bolum Bagkanrnin gorev alani ile ilgili vereceg@i diger isleri
yapar.

o Fakulte Sekreteri, Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani, Dekan Yardimcisi
ve Dekan’a karsl sorumludur.

YETKILERI:

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

|EN YAKIN YONETICILERI:

FakUlte Sekreteri

iS UNVANI: TEKNIK HIZMETLER

iS TANIMI:

Bulunmug oldugu birimde teknik igleri ilgilendiren tum konularda gerekli tim
faaliyetlerin yaratalmesi amaciyla galismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Fakllte dersliklerinde kullanilan projeksiyon, bilgisayar, tepegdz, diger ders
ara¢ geregleri ile ses duzeninin kurulumu, c¢alismasi, bakim ve onarimini
yapar,

e Laboratuari ve acgik alan galismalarini 6gretim elemaninin istedi dogrultusunda
hazir etmek,

° (")Qrencilere teknik konularda yardim etmek,
¢ Yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak,

e Bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglamak,
ariza giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirmek,

e Calisma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan
memnun ayrilmasini saglamak,

e Baglh oldudu sureg ile Ust ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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is glvenligiyle ilgili ®nlemlerin alinmasini saglamak,

Dekanligin verdigi diger gorevleri yapmak,

Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakulte Sekreteri’ne kargi
sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Fakilte Sekreteri

i$ UNVANI: TEMIZLIK HIZMETLERI/ DIGER HIiZMETLER

iS TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger igleri ilgilendiren tim konularda
gerekli tum faaliyetlerin yUratiimesi amaciyla calismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Fakulte’nin idari birimleri, 6gretim elemanlar1 ofisleri, derslikler, tuvaletler,
koridorlar ve merdivenler gibi tim kapali alanlarini plana uygun bicimde
temizlemek,

Fakulte’nin agik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,
Her tarll yazi ve dosyayi dagitmak ve toplamak,

Zimmetinde bulunan demirbas esyay talimatlara uygun olarak kullanmak ve
korumak,

Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek, acik olanlari
kapatmak,

Her aksam buro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak,
Bina girigleri ve g¢evresini slrekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,
is bélumi cergevesinde gdrevlerini yiiriitmek,

Disaridan gelen 6gretim elemani ve muracaat eden kisileri vb. kargilamak ve
yol gostermek,

Bagh oldugu surec¢ ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve
islemleri yapmak,
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Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,
Calisma ortamina giren tum kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar,
Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

Dekanligin verdigi diger gorevleri yapmak,

Hizmet ve gorev bakimindan Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana
karsi sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Fakilte Sekreteri

iS UNVANI: ULASTIRMA HIiZMETLERI/SOFOR

iS TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde ulastirma hizmetleri ve diger igleri ilgilendiren tim
konularda gerekli tum faaliyetlerin yurutilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet araglarini trafik kurallari ¢gergevesinde kullanmak,

Gorevli oldugu tasitin i¢c ve dig temizligini yapip, her an hizmete hazir
bulundurmak,

Tasitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak,

Teslim aldiklari nakil vasitalarinin noksanliklari ve ihtiyaglarini zamaninda
tespit ederek garaj amirine bildirmek,

Araca ait basit bakim hizmetlerini (yad kontroll, su veya lastik basing degeri
gibi) bizzat yapmak,

Tasitlarin yukleme ve bosaltilmasina nezaret etmek,

Uygun davranis iginde gorevini sirdirmek,

Dekanligin verdigi diger gorevleri yapmak,
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e Sofor gorevinden dolayi gérev yaptiklari birim amirlerine karsi sorumludur.

| YETKILERI:

e Tasit Kanunu ve Karayollari Trafik Kanunu hukumleri ¢gergevesinde, kendisine
tahsis edilmis olan nakil vasitasini kullanmak

e Ulastirma Servisi ile ilgili bilgi ve belgelere ulagsmak ve ¢alisanlarla gérismek

e Gorevinin gerektirdigi konularda fakulteye bagh diger birimlerle, fakultenin i¢
duzenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak

EN YAKIN YONETICILERI:

FakUlte Sekreteri
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