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2 Memur Ogretim Gorevlisi
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6 Memur Bilgisayar Isletmeni




GUZEL SANATLAR BOLUM BASKANLIGI
AKADEMIiK PERSONEL LiSTESI
UNVANLAR/BOLUMLER/GOREVI

SIRA ALT STATUSU UNVANI ADI VE SOYADI
NO BIRIMI
1 Egitim Dog. Dr. Boliim Bagkani
Ogretim
Hizmetleri
2 Egitim Ogretim
Ogretim Gorevlisi
Hizmetleri
3 Egitim Ogretim
Ogretim Gorevlisi
Hizmetleri
4 Egitim Ogretim
Ogretim Gorevlisi
Hizmetleri
5 Egitim Ogretim
Ogretim Gorevlisi
Hizmetleri




BOLUM BASKANI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Béliim Bagkanligt
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR. DOC.DR VEYA DR.OGR. UYESI
GOREVi BOLUM BASKANI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICIYONETICILERI | REKTOR
ASTLARI Boliim Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Boliim Bagkanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim—dgretim arastirmalar ile
boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

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

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili ve
verimli bir sekilde yiiriitmek.

Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel aragtirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.

Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artict dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimer olmak.

Boliimde akademik ¢aligmalarin yapilmasini tegvik etmek.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilek¢e ve dosyalarini inceleyerek, Rektorlitk
Makamina bildirilmesini saglamak.

Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Boliim goriigtinii Rektorliik Makamina
bildirmek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Boliim Bagkani, yaptig1 is/islemlerden dolayr Rektore kargt sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER




5) OZEL NiTELIKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

[letisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci.
Giigli hafiza.

Hizli diigtinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Sabirli olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Yogun tempoda ¢alisabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Koordinasyon.

Planlama ve organizasyon yapabilme.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
Proje liderligi vasfi.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:

Tarih imza

ONAYLAYAN

REKTOR
Tarih imza




BOLUM SEKRETERI



GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMI Giizel Sanatlar Boliim Baskanlig
STATUSU [ X] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI BOLUM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YONETICUYONETICILER] | BOLUM BASKANI
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu bélim/boliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bi¢imde yerine

getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde verilen gorevleri yapmak.

Sorumlu oldugu bolimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Boliimiin giinliik yazismalarini yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Gtincel is takibini yapmak.

Bolumle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlart hazirlamak.

Sistem tlizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, b6liim 6gretim elemanlarina duyurmak.
Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarii “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak.

Vekalet (gorevlendirme,yillik,sihhi izin) islemlerini yapmak.

Yillik izin iglemlerini yapmak.

Sihhi izin iglemlerini yapmak.

Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalar ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.

Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli belgeleri
Boliim Bagkanina bildirmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Calisma ortaminda is giivenligi ile ilgili (tehlikeli olabilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve

pencerelerin kapali tutulmasini saglamak) gerekli glivenlik tedbirlerini almak.
Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde

yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve

ekonomik kullanilmasini saglamak.
Boliim Bagkaninin verdigi gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Boliim Sekreteri, yaptigi ig/islemlerden dolay1 Boliim Bagkanina kargi sorumludur.

a) Calisma Ortami1 Kapali alan




b) is Riski Yok

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®6netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlar
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

e  Pozitif bakig agisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizli.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

Ekip calismasina uyumlu ve katilimcr.
Gii¢lii hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Ofis programlarimi etkin kullanabilme.
Ofis gereglerini kullanabilme (yazict, faks vDb.).
Sabirli olma.

Sorun ¢6zebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Ust ve astlarla diyalog.

Yogun tempoda ¢aligabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza

ONAYLAYAN

Boliim Baskani

Tarih imza

lyalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




OGRETIM GOREVLISI



i 'OGRETIM GOREVLISI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Gérevlisi; Yiiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili 6zel bilgi ve uzmanlik
isteyen konularin egitim-ogretimini ve uygulamasini yapmak/yaptirmak.

Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir Ogretim
elemanidir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Boliimiin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Boliim i¢i ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.
YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirliit malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Boliim Baskaninin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gérevlisi yaptig1 is ve islemlerden dolayr Boliim Baskanina kars: sorumludurlar.

Bu dokumanda aciklanan gorev tamimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Ogretim Gorevlisi Alpay UNSAL

Tarih Imza
S A S

ONAYLAYAN

Boliim Baskani
Tarih Imza

S A




} OGRETIM GOREVLISI
GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Gorevlisi: Yiiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili 6zel bilgi ve uzmanlik
isteyen konularin egitim-ogretimini ve uygulamasini yapmak/yaptirmak.

Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve wuygulama yaptirmakla yiikiimlii bir Ogretim
elemanidrr.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Boliimiin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

Boliim tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Boliim i¢i ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.
YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlisi yaptig1 is ve islemlerden dolayr Boliim Baskanina kars1 sorumludurlar.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadi: Ogretim Gorevlisi Biillent KOYUNCU

Tarih imza
S S S

ONAYLAYAN

Boliim Baskani
Tarih Imza

Y A




i OGRETIM GOREVLISI
GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Gorevlisi; Yiiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili ozel bilgi ve uzmanlik
isteyen konularin egitim-ogretimini ve uygulamasini yapmak/yaptirmak.

Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir Ogretim
elemanidrr.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Boliimiin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

Boliim tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Boliim i¢i ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.
YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

Projeler de dahil olmak {izere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Boliim Bagkaninin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlisi yaptig1 is ve islemlerden dolayr Boliim Baskanina kars: sorumludurlar.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Ogretim Gorevlisi Gutay YILDIRAN

Tarih imza
S

ONAYLAYAN

Boliim Baskani
Tarih Imza




i OGRETIM GOREVLISI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Gorevlisi; Yiiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili ozel bilgi ve uzmanlik
isteyen konularin egitim-ogretimini ve uygulamasini yapmak/yaptirmak.

Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir Ogretim
elemanidrr.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Boliimiin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

Boliim tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Boliim i¢i ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.
YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Boliim Bagkaninin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlisi yaptig1 is ve islemlerden dolayr Boliim Baskanina kars1 sorumludurlar.

Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Ogretim Gorevlisi Siikriye INAN CALAPKULU

Tarih imza
S A S

ONAYLAYAN

Boliim Baskani
Tarih Imza

Y A




