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FAKULTE YONETIM
KURULU
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Boliim Bagkan V. Boliim Bagkan V. Boliim Bagkan V.
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DEKAN
Prof. Dr. Selim KILIC ..
Ozel Kalem
Havva DEMIR
FAKULTE SEKRETERI
Giiltiilii BUDAK
Personel isleri Birimi Ogrenci isleri Birimi
Havva DEMIR Sedat OZDIN
I
Boliim Sekreterlikleri
Gokhan ERISTI Tagsimr Kayltvcle. Kontrol Birimi
Endiistri Uriinleri Tasarim1 Sedat OZDIN
Fotograf
Geleneksel Tiirk El Sanatlari
Grafik
Resim

Sahne ve Goriintii Sanatlari
Tekstil ve Moda Tasarimi

Koruma ve Giivenlik Birimi
Yok

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
Gokhan ERISTI

Teknik Hizmetler Birimi
Yok

Yardimer Hizmetler Birimi
Yok

Yedek Personel
Yok




GUZEL SANATLAR FAKULTESI BiRIMLER
VE
IDARI PERSONEL LISTESI

SIRA | ALT BIRiIMIi/ KONUMU | STATUSU UNVANI GOREVi ADI VE SOYADI
NO
1 - Memur Prof. Dr. Dekan V. Selim KILIC
2 FAKULTE KURULU
3 FAKULTE YONETIM KURULU
4 DEKAN YARDIMCISI Memur Dog. Dr. Dekan Yardimeisi Attila DOL
(IDARI VE MALI
iSLER)
5 DEKAN YARDIMCISI Memur Dr. Ogr. Uyesi Dekan Yardimecist Engin ASLAN
(EGITIM-OGRETIM
iSLERI)
6 BOLUM BASKANLIKLARI
7 ANA BILIM DALI BASKANLIKLARI
8 FAKULTE SEKRETERI Memur Fakiilte Sekreteri Fakiilte Sekreteri Giiltiilii BUDAK
9 OZEL KALEM . Memur ?;{gtlrslzir Ozel Kalem Sekreteri IEII?(\;ZSI%E)I;&?){
SEKRETERLIGI
10 PERSONEL iSLERI Memur Bilgisayar Memur Havva DEMIR
BiRIMi Isletmeni
11 OGRENCI ISLERi Memur Memur Memur Sedat OZDIN
BiRiMi (ikinci Gorev)
12 TASINIR KAYIT VE Memur Memur Memur/Tasinir Kayit- Sedat OZDIN
KONTROL BiRIiMi Kontrol Yetkilisi
13 TAHAKKUK VE SATIN Memur Memur Muhasebeci Gokhan ERISTI
ALMA BiRIMi
14 A @ Memur Memur Memur/Endiistri Gokhan ERISTI
LA0 L ULy . Uriinleri Tasarimi (Ikinci Gorev)
SEKRETERLIKLERI o X
Boliim Sekreteri
15 BOLUM Memur Memur Memur/Fotograf Gokhan ERISTI
SEKRETERLIKLERI Boliim Sekreteri (Ugiincii Gérev)
16 A @ Memur Memur Memur/Geleneksel Gokhan ERISTI
BOLUM . Tiirk El Sanatlari (Dordiincii Gorev)
SEKRETERLIKLERI e .
Boliim Sekreteri
17 BOLUM Memur Memur Memur/Grafik Béliim Gokhan ERISTI
SEKRETERLIKLERI Sekreteri (Besinci Gorev)
18 BOLUM Memur Memur Memur/Resim Béliim Gokhan ERISTI
SEKRETERLIKLERI Sekreteri (Altinc1 Gérev)
19 A @ Memur Memur Memur/Sahne ve Gokhan ERISTI
L0100 . Gorlintii Sanatlari (Yedinci Gorev)
SEKRETERLIKLERI et .
Boliim Sekreteri
20 a Memur Memur Memur/Tekstil ve Gokhan ERISTI
BOLUM . Moda Tasarimi (Sekizinci Gorev)
SEKRETERLIKLERI i .
Bolum Sekreteri
21 YEDEK PERSONEL Memur




GUZEL SANATLAR FAKULTESI
AKADEMIiK PERSONEL LIiSTESI
UNVANLAR/BOLUMLER/GOREVI

ALT BiRIMi STATUSU LN Z: GOREVI ADI VE SOYADI

1 - Egitim-Ogretim Prof. Dr. Dekan V. Selim KILIC
Hizmetleri

2 - Egitim-Ogretim Dog. Dr. Dekan Yardimcisi Attila DOL
Hizmetleri

3 - Egitim-Ogretim Dr. Ogr. Uyesi Dekan Yardimcisi Engin ASLAN
Hizmetleri

4 Resim Egitim-Ogretim Dog. Dr. Boliim Bagkan V. Attila DOL
Hizmetleri

5 Resim Egitim-Ogretim Dr. Ogr. Uyesi Ogretim Uyesi Engin ASLAN
Hizmetleri

6 Resim Egitim-Ogretim Dr. Ogr. Uyesi Ogretim Uyesi Kerim LACINBAY
Hizmetleri

5 Tekstil ve Moda Egitim-Ogretim Dr. Ogr. Uyesi Boliim Bagkan V. Hamide Tuba KIZILKAYA

Tasarimi Hizmetleri




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanligt
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR.
GOREVI DEKAN
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
YONETICUYONETICILERI | REKTOR
ASTLARI Giizel Sanatlar Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI i
Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen

vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim-
ogretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Tesgkilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda temsil etmek.
Fakiilte Kuruluna, Fakiilte Yo6netim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula bagkanlik
etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yo6netmelikler ¢ergevesinde yerine
getirmesini saglamak.

Fakiiltenin tegkilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢caligma usul ve esaslarini diizenlemek.

Gerek Fakiilte birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde ¢aligilmasint saglamak.

Her egitim-6gretim yili baginda Akademik Kurul toplantisi yapmak.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylasmak ve
gergeklesmesi icin onlar1 motive etmek.

Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Fakiilte personelinin is analizine uygun g¢alistirllmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gegirmek.

Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini
saglamak.




Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasmi ve yiiritiilmesini
saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
iretilmesini tesvik etmek.

Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢calismalar yapilmasint saglamak ve takip etmek.

Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.

Fakiiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.
Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna génderilecek atamalara iligkin 6gretim elemani
dosyalarinin 6n incelemesini yaptirmak.

Her yil Fakiilte biitcesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makamina sunulmasini
ve uygulanmasini saglamak.

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini planlamak ve Rektorliik Makamina sunmak.

Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢dziime kavusturmak, gerektiginde
Rektorliige iletmek.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasini saglamak.

Fakiiltenin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik makamina sunmak.
Fakiiltede ¢dziillemeyen arizalarin Rektérliik Yapi Islerine bildirilmesini saglamak.

Fakiilte bilgi sistemini (fakiilte sayilari, akademik performans, damigmanlik ve anket yazilimlari)
olusturmak ve aktif olarak ¢alistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢dziimler iiretmek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarim tesvik etmek.

Ilgili mevzuat gercevesinde, kismi zamanl (part-time) calisan 6grencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesgvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalarimi tesvik etmek.

Fakiilte blinyesinde 6grenci proje yarismalari diizenletmek.

Fakiiltenin tanittminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitapgig1 ve brosiirii hazirlatmak.

Yeni gelen Ogrencilere boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak ve
oryantasyon el kitap¢igini hazirlatmak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yaymlanmasini saglamak, gerekli gorevlendirmeleri yapmak.
Fakiiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Geligmelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasimi ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglamak.
Fakiiltede gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun|
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte faaliyetlerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.

Fakiilte akademik ve idari personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. iglemlerin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Fakiilteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Fakiiltenin her tiirli satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Fakdilte ek bina ingaatlarinin 6deme emirlerini onaylamak.

Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini Fakiiltenin ¢ikarlarini ve menfaatini
gozeterek kullanmak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel
ve ogrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorugturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.




e Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltedeki ¢alismalar, Fakiiltenin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

e Fakiiltenin sorumlulugunda olan biitiin biliro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Fakiiltedeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o Dekan, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI )
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELiKLER
e Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini stirekli yenileyen.
Arastirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Saburl1.
Yaratici.
Kendine giivenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem ¢oziicii.
Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
ikna kabiliyeti yiiksek.
Zaman yonetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda caligabilen.

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

Ad1 ve Soyadr:
Tarih
Y ST S
ONAYLAYAN
Rektor
Tarih

Y A




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimciligt
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA DR. OGR. UYESI
GOREVI DEKAN YARDIMCISI (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR

YONETICIYONETICILERI | DEKAN
ASTLARI Giizel Sanatlar Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimci olunmasi, Dekan
gorev baginda olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina islerin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar gercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak i¢in Dekana
yardimc1 olmak.

e  Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimer olmak.

e Dekamn gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

e  Dekanin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina
bagkanlik etmek.

e Dekanin katilamadigir durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek.

o Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o Fakiiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

o Fakiilte faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Dekana
yardimci olmak.

e Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢dziime kavusturulmasinda
Dekana yardimci olmak.

e Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimei olmak.

e Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna génderilecek atamalara iliskin 6gretim elemani
dosyalarmin 6n incelemesini yapmak.

e Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana goriis
bildirmek.




Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasinda Dekana yardimci
olmak.

Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiiriitmek.

Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.

Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danigmanlik ve anket yazilimlari)
olusturulmasinda, aktif olarak ¢aligtirilmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana yardimei olmak.
Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

Dekan adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.
Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde etkin
ylriitiilmesini saglamak.

Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin artirilmasi ve yiirtitiilmesinde Dekana yardimc1 olmak.

Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el
kitap¢igimin hazirlatilmasi konusunda Dekana yardimce1 olmak.

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi calismalarini yapmak.

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve &grenci proje yarigmalari yapilmasi hususunda
Dekana yardimcet olmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gdrev almalar1 hususunda Dekana yardime1 olmak.

Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuclandiriimasini saglamak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrenciler tarafindan siav sonuglara yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuclandirilmasini
saglamak.

Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢alismalart
ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak.

Boliim Bagkanliklar tarafindan ¢éziime kavusturulamayan dgrenci sorunlarint Dekan adina dinlemek
ve ¢ozlime kavugturmak.

Fakiilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
bagkanlik etmek.

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar: diizenlemek.

Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir igbirligi icinde olunmasinin
saglanmasinda Dekana yardimc1 olmak.

Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iligkin Dekana
rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Dekan yardimcisinin (Idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini
yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptig tiim ig/islemlerden dolayr Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI




a) Calisma Ortam Kapali alan.

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

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYIi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER
e Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini stirekli yenileyen.
Arastirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirl1.
Yaratici.
Kendine giivenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
e  Karar verici ve problem ¢oziicii.
e  Analitik diislinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Zaman yonetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda caligabilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:
Tarih
veeddewiddeune
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimciligt
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA DR. OGR. UYESI
GOREVI DEKAN YARDIMCISI (Idari-Mali Isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR

YONETICIYONETICILERI | DEKAN
ASTLARI Giizel Sanatlar Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimct olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda
Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak i¢in Dekana yardimct
olmak.

e  Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimer olmak.

e Dekamn gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile
Yonetim Kurulunda temsil etmek.

e  Dekanin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina
bagkanlik etmek.

e  Dekanin katilamadigi durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek.

o Fakiiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o Fakiilte idari ve mali iglerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Fakiilte idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Dekana
yardimc1 olmak.

e Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢dziime kavusturulmasinda Dekana
yardimc1 olmak.

e Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna génderilecek atamalara iliskin 6gretim elemani
dosyalariin 6n incelemesini yapmak.

e Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina ydnelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Dekana
goriis bildirmek.

e  Fakiiltenin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Dekana yardimci olmak.




Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarmin yiiriitiilmesinde Dekana yardimci
olmak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalar1 i¢in kurullarin olusturulmasim ve ¢aligmalarini
saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarmin hazirlanmasini ve Dekanliga
sunulmasini saglamak.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
Fakdiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluglar1 ve kamu
kuruluslar ile irtibata gegmek.

Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorugturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zlilk islemlerini takip etmek ve personelin
isteklerini dinlemek, ¢dziime kavusturmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilart yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.

Fakiilte ¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasim, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalari denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin goriis ve
onerilerini almak.

Calisma odalar, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin goézden
gegcirilmesini ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Laboratuarlardaki arag-gere¢ ihtiyaglarmin tespitinin ve giderilmesi igin gerekli g¢aligmalarin
yapilmasini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasinur devirleri ve hurdaya ayirma ¢aligmalarint yapmak ve bu konuda Dekana goriis bildirmek.
Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini ve gerekli gorevlendirmelerin yapilmasi hususunda
Dekana yardimci olmak.

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igt ve brosiirii hazirlatmak.

Fakdilte internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda
Dekana yardimce1 olmak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmas: ve siirdiiriilmesini saglanmasi konusunda
Dekana yardimci olmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iliskin Dekana
rapor vermek.

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




Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Dekana karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI )
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.

5)

OZEL NITELIKLER
e Vizyon sahibi.
e Onderlik yetenegine sahip.
e Kendini siirekli yenileyen.
Aragstirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Saburl1.
Yaratici.
Kendine giivenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem ¢oziicii.
Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.
Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Zaman yonetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda caligabilen.

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

Adi ve Soyada:
Tarih
S S S
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih

Y A




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI FAKULTE SEKRETERI
GOREVI FAKULTE SEKRETERI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICUYONETICILERI | PE<AN
ASTLARI Giizel Sanatlar Fakiiltesi Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Tegkilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yo6neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Fakiiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasi igin Dekana
yardimce1 olmak.

e  Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Fakiilte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi hususunda Dekana yardimci olmak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.

e Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

e Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinii yapmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarimin hazirlanmasini, glinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Birim personelinin is analizine uygun c¢aligtirilmasint saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek ve Dekana bilgi vermek.

e Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemek.

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isbdliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek.




Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planim hazirlama
calismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.
Birimin yillik performans programma iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans calismalari1 sonucuna gore gosterge tablolarinin hazirlanmasini saglamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorlikk gorevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Fakiiltenin tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi ag¢ilig, protokol,
ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Fakiiltenin biitge caligmalarin1 yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak.

Fakiiltede gerekli glivenlik tedbirlerini almak, aylik nobet ¢izelgelerini diizenlemek ve Dekana imzaya
sunmak.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarn (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saglikli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Fakiiltedeki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; aliman kararlarin yazdirilmasi ve kontroliiniin
yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verilmesini
saglamak.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.
Ogretim iiyelerinin doner sermaye iizerinden yaptiklari proje, danismanlik vb. islerinin yazigmalarmin
yapilmasi ve takibini saglamak.

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini yaptirtmak ve
bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
Fakiiltenin 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Fakiiltenin fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana sunmak.

Fakiiltede meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Fakiiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri damismanlardan alarak ilgili makama
sunmak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tlirli mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii galigmak.

Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

Fakiiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaclarini belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin almalari
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Fakiilteye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi
olarak incelemek, imzalamak ve Dekana sunmak.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Fakiiltenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve galisma konularinda direktif vermek.

Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakin argiv yonetmelikleri dogrultusunda argivlenmesini saglamak.
Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarmn ¢dziimiinde yardimei olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Ogrencilerden gelen saglik raporlarmin ilgili boliime ve komisyona ulastirilmasini saglamak.
Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu takdirde
Diploma suretlerini ash gibi yapmak.

Fakiilte i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

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




e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Dekan Yardimcilarinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e  Fakiilte Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU . o
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yonetimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.

2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYIi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NIiTELIKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Kendine giivenen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
[kna kabiliyeti yiiksek.

Yogun tempoda caligabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih
Y A S
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih

S R




OZEL KALEM



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi /Ozel Kalem
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
N Ol\?ﬁgg; /ggk%ﬁ?&igm FAKULTE SEKRETER], DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir gekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Tesgkilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar gercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.)
yapmak.

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekan bilgilendirmek.

Dekan odasma ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Fakiilte Dekanliginin giinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Idari gorev alan akademik personelin gérev siirelerinin takibini yapmak.

IYEM’le ilgili islemlerin takibini ve yazismalarim yapmak.

Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere
iletmek.

Fakiilte e-posta adresine gelen mailleri kontrol ederek cevaplanmasi gerekenleri cevaplamak.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi
onemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.

Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar1 toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak,
yazismalarini yapmak ve alinan kararlari kurul iiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere gondermek.
Cesitli duyurulart ilgili birimlere bildirmek.

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.




e  Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.

e Dekanliga gelen misafirleri, gériisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin
zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.

e Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

e  Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

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

e  Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

e (Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 kontrol
etmek; her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

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

o Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e (Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alant ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYIi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Pozitif bakis agisina sahip.

o letisimi iyi ve giiler yiizlii.

e  Dikkatli, temiz ve diizenli.

e  Diizgiin konugma yetenegine sahip.

e  Gizlilige 6nem veren.

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

Adi ve Soyada:
Tarih

S Y




Tarih

PERSONEL ISLERI
BIRIMI




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiMi/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v 61\?}?&]&{ g%%%ﬁ?&igm FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin ig ve islemlerinin (gorevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) Personel Daire Bagkanligi ile koordinasyonlu olarak ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesi.




2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme, intibak,
emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini yapmak, cevaplarmin
zamaninda yazilmasini saglamak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plan1 ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda sekreterlik
yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklari ile ilgili giinliik yazismalari, atama, gérevlendirme vb. 6nem
strasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Fakiiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri iiyelerine gorev yazilarii hazirlamak, atanmasina ve ise
baglamasina miiteakip SGK girislerini yapmak.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini boliimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zlilk haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas tahakkuka
vermek.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-Ogretim, akademik ve bilimsel arastirma amagli gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmeler ile ilgili Personel Daire Baskanligina yazi yazmak.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarin1 yapmak.

OYP kapsanmindaki Arastirma Gérevlilerinin 6zliik islerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya iglemek ve takibini
yapmak.

Idari personelin aylik mesai devam cizelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorliige bildirmek.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sthhi izin oluruna ¢evirmek ig¢in Dekanlik Oluru
hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorlige
bildirilmek.

Akademik ve idari personelin almig olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baglamasini
Rektorliik Makamina bildirmek, raporun bir drnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.
Akademik ve idari personelin emeklilik igslemlerini Personel Daire Bagkanligina bildirme, naklen
ayrilan ve istifa eden personelin yazismalarini yapmak.

Idari personelin asalet tasdik tekliflerini Rektdrlilk Makamina bildirmek.

Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak ve
takibini yapmak.

Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu’na girecek evraklari
Ozel Kalem Sekreterligine gondermek.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazigmalari yapmak.

Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek.

Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazigmalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

IYEM’le ilgili islemlerin takibini ve yazismalarii yapmak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

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

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ JFIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az on lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok.

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Aragtirmaci.

Giivenilir.

Iyi iletigim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢éziimler tliretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

o  Sabirl.

e Empati kurabilen.

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

Ad1 ve Soyad:
Tarih
ceeedeeiddennn
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih




OGRENCT ISLERI
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENi VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

NN NIk | PAKULTE SEKRETER DEKAX
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gercevesinde, Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki ig ve islemlerinin
mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmast.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayill Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e  Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki ig ve iglemlerini yapmak.

e Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazigmay1 yapmak.

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve
ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak,
akademik takvimi takip etmek.

e Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar: sonucunu, askerlikle ilgili
belgelerini (6grencinin talep etmesi durumunda) vb. diizenlemek, ilgili dokiimanlar1 hazirlamak.

e Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslari takip etmek, duyurmak ve gereken
islemleri yapmak.

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte YoOnetim
Kuruluna sunmak, alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek iizere yazigmalari hazirlamak
ve 0grencilere duyurmak.

e Her egitim-6gretim yilinda bélimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarint ve Fakiilte Kurulu
Kararlarini Rektorliige bildirmek.

e Fakiilte Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gegcis, yabanci uyruklu
ogrenci, ¢ift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarin1 Rektorliige bildirmek.

e Disiplin sorusturmasi acilan &grencilerin sorusturmact goérev yazigmalarini yapmak, sorusturma
raporlarmi takip etmek ve sonuglarini Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.

e  Smif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.

e Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

e Yaz okulunda diger fakiilte ve tiniversitelerden katilacak 6grencilerin boliime yapilan miiracaatlarla
ilgili komisyon kararlarinin Fakiilte Y&netim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarini
Rektorliige bildirmek iizere gerekli yazigmalari hazirlamak.

e Kismi zamanl ¢alisan dgrencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina bildirmek ve ¢alistigi birimlerden gelen aylik puantajlari Rektorliige bildirmek.

e Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanl Ogrenci Bursu, Yemek Bursu,
Basbakanlik Bursu ve diger burslar).

e Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden, basari siralamasina gore %10’a girenlerin tespitini
yapmak ve Rektorliige bildirmek.

e  Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve islemlerini yapmak.




Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarin1 yapmak.

Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

Akreditasyon islemlerine iliskin yazismalar1 yapmak.

Yatay gecis 6grenci kayit islemlerini yiiriitmek.

Alt1 aylik siireclerde Uluslararas1 6grencilerle ilgili hazirlanan Uluslararast Ogrenci Strateji Belgesini

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.

e  Uluslararas1 &grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlar1 doldurup YOK’e
gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.

e Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazigmalar

hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektorliige bildirmek.

Ogrencilerin sorularim cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

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

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Memur, yapti81 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) Is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi 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 igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiriitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime agik.

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci.
Etkin yazili ve sozlii iletigim.

Giiglii hafiza.

Hizli diistinme ve karar verebilme.
Sabirl olma.

Sorun ¢ozebilme.

! Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




Sonug odakli olma.
Sorumluluk alabilme.
Yogun tempoda ¢aligabilme
Etkili zaman yonetimi.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih
S A S
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

oMLY NIk | PAKULTE SEKRETER DEKAX
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Fakiiltede egitim-6gretim goren ve staj yapan 6grencilerin, staja iligkin

is ve islemleri ile SGK primleri islemlerinin etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Fakiiltede egitim-6gretim goren 6grencilerin stajlarina iliskin is ve islemleri ile SGK primleri iglemlerini
yapmak.

Staj evraklarini temin etmek.

Staj yapmak tizere bagvuran 6grencilerin formlarini teslim almak.

Staj yapan 6grencilerin SGK’nin internet sitesi lizerinden sigorta giris ve ¢ikislarini yapmak, sigorta
prim bordrolarin1 hazirlamak.

Staj Isleri Birimi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi gereken evraklarin SGK, e-
Biit¢e ve Staj programlarinda hazirlamak ve ¢iktilarini almak.

Sigorta Primlerinin ddenmesini saglamak {izere diizenlenen e-bildirge bordrolarini imza islemlerinden
sonra Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirilmek {izere yazigmalar1 hazirlamak.

Her ayin 10. ve 20. giinleri arasinda diizenlenen bordrolari, sistem iizerinden Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina bildirilmek iizere yazismalari hazirlamak.

Ogrencilerin staj yerlerinden kabul edildiklerine dair belgeleri teslim almak.

SGK Sigorta Giris islemi yapilan 6grencilerin her ay Sigorta Primlerini e-bildirgede diizenlemek.
Ogrencilerin staja iliskin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yonlendirmek.

Staj islemlerinin yogun olmadig1 zamanlarda Ogrenci Isleri Birimine de yardime1 olmak.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

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

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

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yapt181 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan

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




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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®&netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alam ile ilgili egitim alms olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi’na sahip olmak.2

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslarn ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
e  Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
e lyi derecede bilgisayar kullanabilen.
e Degisim ve gelisime agik.
e  Ekip caligmasina uyumlu ve katilimet.
Etkin yazili ve s6zlii iletisim.
Giiclii hafiza.
Hizli diigiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.
Sorun ¢dzebilme.
Sonug odakli olma.
Sorumluluk alabilme.
Yogun tempoda ¢aligabilme.
e Etkili zaman yOnetimi.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih
veeedeaidd eune
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih
veeedeeeid eun.

2 Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




TASINIR KAYIT
VE |
KONTROL BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi/ Tagimir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR VEYA AMBAR MEMURU
GOREVi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiISI/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
oMUY oS ly pt | PAKOLTE SEKKETER], DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Fakiilteye
ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerinin yiiriitilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayill Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat

Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e Fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerini

yiirtitmek.

e Tagsmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve

taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki

ambarlarda muhafaza etmek.

e  Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Tiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlari ilgililere

teslim etmek.

e Tagmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine

bildirmek.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve

yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.
Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

sekilde yerine getirmek.

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

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

ekonomik kullanilmasini saglamak.
e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e  Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Yangin Riski vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az on lisans mezunu olmak (Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Giivenilir olma.
e  Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
e Bilgisayar iyi kullanabilme.
e  Tertipli ve diizenli olma.
e  Gorey ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
e  Matematiksel kabiliyet.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih
S Y
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih




TAHAKKUK
VE |
SATINALMA BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMIi/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi/Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA TEKNISYEN
. . TAHAKKUK VE SATIN ALMA ISLEMLERI
GOREVI YETKILISI/MUHASEBECI
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
BAGLI BULUNDUGU - .
YONETICI/YONETICILER] | FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Fakiiltenin akademik ve idari personelinin &6zlilk haklarindan dogacak alacaklarmin tahakkuk

islemleri ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri
ile satin alma islemlerini gergeklestirmek.

Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Birim ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalart yapmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiyag duyulan her tiirlii
kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek pargalari ile diger mal ve
malzemeleri, biitce denek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve
dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim ve
onarim hizmetini temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiiltenin egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiyag
duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi birgok hizmet alimlarini ihtiyaglar
dogrultusunda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru
iriiniin teminini ger¢eklestirmek.

Yatirim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak
caligmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.
Ucger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
diizenlemek.

Giderlerin, biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi Sistemine
yiiklemek.

Personelin icra kesintilerine iligkin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Telefon vb. faturalarm 6denmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.




e Yurtici ve yurt dis1 gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

e Mali yilbaginda harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi imza sirkiilerini hazirlamak.

e Normal ve II. Ogretim ek ders ve sinav iicretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari personelin
mesai iicretlerini hazirlamak.

e  Yaz okulu iicretlerini hazirlamak.

e Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

e  Askere giden veya licretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak, ticretsiz
izin doniisii kist maaglarini hazirlamak ve SGK ile ilgili iglemleri yapmak.

e Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmast Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi,
Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri gerceklestirme gorevlisi
ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

e Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait 6deme belgelerini

diizenlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, 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.

e  Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
Var (Mali risk-yanlis ya da eksik gonderilen prim ya da
b) Is Riski keseneklerin parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi, Hukuksal
risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az o6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER

Pratik ¢6ziim iiretebilen.

Analiz yapabilen.

Dikkatli.

Diirtist.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
flgili mevzuat, is takibi ve yazigma kurallarmi iyi bilen.
[statistiksel ¢oziimleme yapabilen.

Karsilagtirmali durum analizi yapabilen.




e Diizenli ve disiplinli ¢aligabilen.
e Matematiksel kabiliyete sahip.

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

Ad1 ve Soyadi:
Tarih
ceeedeeidd ennn
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih




YEDEK PERSONEL



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi/Yedek Personel
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
NN ON I B | PAKULTE SERRETER] DERAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat, Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Fakiiltenin basta personel isleri, 6grenci
isleri, taginir kayit ve kontrol isleri, tahakkuk ve satin alma isleri olmak iizere, idari birimlerdeki tiim goérevlerde
rotasyon usulii ¢alisarak birimlerin tamamindaki islerin belirlenen siirede 6grenilmesi ve birimlerin yogunluk ya
da ihtiya¢ duymast halinde tiim birimlere yardimci olunmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayill Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Tegkilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e  Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliikk haklarina iligkin is ve islemleri (gorevlendirme, intibak,
emeklilik vb.) Personel Daire Basgkanligi ile koordinasyonlu olarak ilgili Kanun, Mevzuat ve
Yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirmek.

flgili Mevzuat cercevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini
mevcut kaynaklari etkili ve verimli bir sekilde kullanarak yapmak.

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Fakiiltede egitim-6gretim gdren ve staj yapan dgrencilerin, staja iliskin is
ve islemleri ile SGK primleri islemlerini etkili ve verimli bir sekilde yapmak.

Taginir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Fakiilteye ait
taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerini ytiriitmek.
Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri
ile satin alma islemlerini, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapmak.

Ozel Kalem ve Béliimlerin Sekreterliklerine, ihtiya¢ duyuldugunda, yardime1 olmak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani, Akreditasyon ¢alismalari vb. birim faaliyetlerinin
hazirlanmasinda yardimci olmak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

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

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

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yapt181 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.

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




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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluglart ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

e Arastirmaci.

e  Giivenilir.

e  Gizlilige 6nem veren.

e lyi iletisim kurabilen.

e Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.

e  Strese dayanikli ve sabirli.

e  Empati kurabilen.

e Yogun tempoda galisabilen.

e  Hizl, diizenli ve dikkatli.

e lyi derecede bilgisayar kullanabilen.

e  Sonug odakli.

e Etkili zaman yOnetimi.

e Degisim ve gelisime agik.

e  Ekip caligmasina uyumlu ve katilimet.
Matematiksel kabiliyet.

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sorumluluk alabilme.

Gii¢lii hafiza.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

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

yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Sorumlu oldugu bélimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Boliimiin giinliik yazismalarin1 yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Giincel is takibini yapmak.
Boliimle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Sistem tlizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, boliim 6gretim elemanlarina duyurmak.
Boliimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak.
Kendisinin sorumluguna verilen d6grenci igleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Anabilim Dali Baskanlarina, danigmanlara ve dersin Ogretim
elemanlarima duyurmak, goriis istenen yazilarla ilgili bolim sekreterligine verilen yazilar st yazi ile
ilgili birime bildirmek.
Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra
ilgili birimlere gondermek.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Bliim Baskaninm bilg