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GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI iletisim Fakiiltesi Dekanhg1
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR.
GOREVI DEKAN
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
_ BAGLI BULUNDUGU REKTOR
YONETICi/YONETICILER] . .
ASTLARI Iletisim Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-
ogretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, o6rgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.
2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

® 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar: Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

*  Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde calismasini saglamak.
Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.
Fakiilte Kuruluna, Fakiilte Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula
baskanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde
yerine getirmesini saglamak.

Fakiiltenin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarim diizenlemek.
Gerek Fakiilte birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen icinde calisiimasim saglamak.

Her egitim-6gretim yili basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.

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

¢ Universitenin Stratejik Plamina uygun Fakiilte Stratejik Planim1 hazirlatmak; stratejik planla
ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasin saglamak.

e Fakiiltenin yilhk performans programmma iliskin istatistiki bilgilerin ve yilhk faaliyet
raporlarmin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Fakiilte personelinin is analizine uygun cahstirilmasim saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek.

e Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini
saglamak.

® Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasim ve yiiriitiillmesini
saglamak.

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

Paydaslarin memnuniyetine yonelik calismalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.
Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi icinde olunmasim
saglamak.

Fakiiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.
Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin 6gretim



elemam dosyalarinin 6n incelemesini yaptirmak.

Her yil Fakiilte biitcesinin, gerekceleri ile birlikte hazirlanmasim, Rektorlik makamina
sunulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Fakiiltenin kadro ihtiyaclarim planlamak ve Rektorliik Makamina sunmak.

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltenin egitim-ogretim sistemiyle ilgili sorunlarimi tespit etmek, ¢oziime kavusturmak,
gerektiginde Rektorliige iletmek.

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

Fakiiltenin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarim1 belirlemek ve Rektorliik makamina
sunmak.

Fakiiltede ¢oziilemeyen arizalarin Rektorliik Yapi Islerine bildirilmesini saglamak.

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

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve coziimler
iiretmek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katihmlarim tesvik etmek.

ilgili mevzuat cercevesinde, kismi zamanh (part-time) calisan 63rencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Fakiiltede 6grenci katihmh bilimsel faaliyetler yapilmasim tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalarim tesvik etmek.

Fakiilte biinyesinde 6grenci proje yarismalari diizenletmek.

Fakiiltenin tamtiminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitapc¢igi ve brosiirii hazirlatmak.
Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak ve
oryantasyon el kitap¢igini hazirlatmak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yaymlanmasim saglamak, gerekli gorevlendirmeleri yapmak.
Fakiiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasim saglamak.

Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak.

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

Akademik ve idari personel icin ihtiya¢c duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6g8renen bir organizasyon haline gelmesini
saglamak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Fakiiltenin fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarimin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y6netim 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. islemlerin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasim saglamak.

Fakiiltenin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Fakiilteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

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

Fakiilte ek bina insaatlarinin 6deme emirlerini onaylamak.

Temsil, yonetme, personel secimi, imza, harcama vb. yetkilerini Fakiiltenin c¢ikarlarim ve
menfaatini gozeterek kullanmak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davramslarda bulunan
personel ve oOgrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin
sorusturmasi acmak ve sonucunu Rektorliige bildirmek.

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

Fakiiltenin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Fakiiltedeki mevcut arag, gerec ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullamlmasim saglamak.

Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Dekan, gorevleri ve yaptig: tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI



a) Calisma Ortami1 Kapah 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 DUZEYT
657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

5) OZEL NITELIKLER
Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini siirekli yenileyen.
Arastirici ve merakl.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirh.
Yaratici.
Kendine giivenen.
Hizh, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem c¢oziicii.
Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazih ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
ikna Kkabiliyeti yiiksek.
Zaman yonetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda ¢alisabilen.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanuimimi okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadu:

Tarih
voodod
ONAYLAYAN
Rektor
Tarih
Y

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI Iletisim Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimcihg



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
BAGLI BULUNDUGU DEKAN
YONETICI/YONETICILER{
ASTLARI iletisim Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve

bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi icin Dekana yardimei olunmasi,
Dekan gorev basinda olmadigl zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina islerin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarim1 (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢calismasini saglamak icin
Dekana yardimei olmak.
Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.
Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu
ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.
Dekanin gorevi basinda bulunmadigr zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim
Kurullarimma baskanhk etmek.
Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve
Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Fakiiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.
Fakiilte faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Dekana yardimer olmak.
Fakiiltenin egitim-08retim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, c¢o6ziime
kavusturulmasinda Dekana yardimeci olmak.
Egitim-ogretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimeci olmak.
Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin 6gretim
elemani dosyalarinin 6n incelemesini yapmak.
Egitim-ogretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana goriis
bildirmek.
Fakiiltedeki bdliimlerin akredite edilmesi icin gerekli ¢alismalarin yapilmasinda Dekana
yardimei olmak.
Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programim
hazirlamak ve yiiriitmek.
Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasim saglamak.
Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danismanhk ve anket
yazilimlari) olusturulmasinda, aktif olarak calhistirilmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana
yardimci olmak.
Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli
olarak yapilmasim saglamak.
Dekan adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol
etmek.
Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde
etkin yiiriitillmesini saglamak.



Fakiiltenin uluslararasi iliskilerinin artirilmasi ve yiiriitilmesinde Dekana yardimeci olmak.
Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon
el kitap¢iginin hazirlatilmasi konusunda Dekana yardimel olmak.

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢cahsmalarim yapmak.

Fakiiltede 6grenci katilimh bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalar: yapilmasi hususunda

Dekana yardimer olmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalar1 hususunda Dekana yardimer olmak.

Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuclandirilmasim saglamak.

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin sportif ve Kkiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili

birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasim saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuclandirilmasimi saglamak.

Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasim

saglamak.

®* Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan ogrenci ders intibaklar ile ilgili islemlerin yiiriitiillmesini
saglamak.

e Ogrenciler tarafindan smav sonuclarina yapilan itirazlarin  degerlendirilmesi ve
sonu¢landirilmasim saglamak.

¢ Fakiilte biinyesinde béliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasim saglamak.

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

e Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak.

e Boliim Baskanliklar tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarim Dekan adina
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

e Fakiilte tarafindan o6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanhk etmek.

Boéliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.

Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir isbirligi icinde olunmasinin
saglanmasinda Dekana yardimci olmak.

Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasin saglamak.

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

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasim saglamak.

¢ Diger Dekan yardimeisimn (idari-Mali isler) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

®* Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami1 Kapal 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 Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.



5) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirici ve merakl.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.

Sorgulayici.

Sabirh.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizh, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem c¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.

Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.

ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda calisabilen.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadz:

Tarih
vod oo
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih
v

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Iletisim Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimecihg
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA DR.OGR.UYESIi



GOREVI DEKAN YARDIMCISI (idari-Mali isler)

SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU DEKAN
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Iletisim Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin

etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmas1 ve denetlenmesi i¢cin Dekana yardimci olunmasi, Dekan gorev basinda olmadig:
zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢calismasini saglamak icin
Dekana yardimei olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu
ile Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda bulunmadigr zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim
Kurullarma baskanhk etmek.

Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve
Fakiiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

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

Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda
Dekana yardimer olmak.

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin 6gretim
elemam dosyalariin 6n incelemesini yapmak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasma yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili
Dekana goriis bildirmek.

Fakiiltenin Stratejik Plan1’nin hazirlanmasinda Dekana yardimci olmak.

Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarinin yiiriitiilmesinde Dekana yardime1
olmak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalar icin standartlarin belirlenmesini saglamak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalar1 icin kurullarin olusturulmasim ve
calismalarini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme cahsmalarimin yilhk raporlarinin hazirlanmasim ve
Dekanhga sunulmasini saglamak.

Ders iicret formlarimin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak a¢ilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek
vb.) Fakiilte Sekreteri ile koordineli calisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslar:
ve kamu kuruluslari ile irtibata gecmek.

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

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger ozliik islemlerini takip etmek ve personelin
isteklerini dinlemek, ¢o6ziime kavusturmak.

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

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlarin



uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, onlemlerin alnmasim saglamak.

Bilirkisilik gorevlendirmelerinin yapilmasinmi saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saghkh bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiillmesini saglamak ve denetlemek.
Yilhik idari Faaliyet Raporlarimn hazirlanmasim saglamak.

Fakiilte ic Kontrol Uyum Eylem Plan’min hazirlanmasimi, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuclandirmak.
Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapimin planlanmasi, verimli kullamm ve iyilestirilmesini
saglamak.

Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitce 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.

Cahisma odalar, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaclarin belirlenmesini, hazirhklarin géozden
gecirilmesini ve calismalarin denetlenmesini saglamak.

e Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

¢ Laboratuarlardaki arac-gere¢ ihtiyaclarimin tespitinin ve giderilmesi icin gerekli calismalarin
yapilmasini saglamak.

® Teknik hizmetleri denetlemek.

® Binalar ve cevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

® Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

e Tasmir devirleri ve hurdaya ayirma cahsmalarim1i yapmak ve bu konuda Dekana goriis
bildirmek.

*  Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasim saglamak.

e Fakiilte dergisinin diizenli olarak yaymlanmasim ve gerekli gorevlendirmelerin yapilmasi
hususunda Dekana yardimei olmak.

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasim saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak.
Fakiilte internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi
konusunda Dekana yardime1 olmak.

e Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmasi
konusunda Dekana yardimc1 olmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
Her egitim-6gretim yii sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iliskin
Dekana rapor vermek.

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

e Diger Dekan yardimeisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadig zamanlarda
onun gorevlerini yapmak.

¢  Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapal 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 sayih 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 NIiTELIKLER
Vizyon sahibi.

Sorgulayici.
Sabirh.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Empati kurabilen.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirici ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.

Hizh, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem coziicii.
Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.

Etkin yazil ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda calisabilen.

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

Adi ve Soyadz:

Tarih
voododo
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih
v
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Iletisim Fakiiltesi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI FAKULTE SEKRETERI
GOREVI FAKULTE SEKRETERIi

SINIFI

Genel idari Hizmetler



KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU DEKAN
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI Iletisim Fakiiltesi idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI )
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, Fakiiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bicimde
calismasi icin Dekana yardimci olmak.
Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasim saglamak.
Fakiilte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesi hususunda Dekana yardimei olmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.
Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.
Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanhga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinii yapmak.
Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin
ilgili Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarimin hazirlanmasim, giinliik
islerin imza takibinin yapilmasim ve sonu¢landirilmasini saglamak.
Birim personelinin is analizine uygun calstirilmasin saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek ve Dekana bilgi vermek.
Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calijma usul ve esaslarim
diizenlemek.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari icin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil isboliimii yapilmasim saglamak, kihik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin
gorev alanlarim ve birimlerini diizenlemek.
Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Plamina uygun Fakiilte Stratejik Planim
hazirlama cahismalarima katilmak, sonuclarim takip ederek zamanminda ilgili birimlere
ulasmasim saglamak.
Birimin yilhik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yilhk faaliyet raporlarimin
hazirlanmasim ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Performans calismalari sonucuna gore gosterge tablolarinin hazirlanmasini saglamak.
Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Fakiiltenin tanitiminin, basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiillmesini; resmi acilis, protokol,
ziyaret, ogrenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirhiklarin yapilmasini
saglamak.
Fakiiltenin biit¢e cahismalarini yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak.
Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik nobet ¢izelgelerini diizenlemek ve Dekana
imzaya sunmak.
Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saghkh bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirhiklarin yapilmasini saglamak.
Fakiiltedeki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; ahman kararlarin yazdirilmasi ve
kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasimi ve arsivlenmesini saglamak.
Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiillmesini saglamak.
Idari personelin mesaiye devamlarim takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bicimde diizenlemek.



Bilgi Edinme Yasas1 cercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verilmesini saglamak.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarimn gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim ve onarimim
yaptirmak.

Ogretim iiyelerinin doner sermaye iizerinden yaptiklar1 proje, damismanlik vb. islerinin
yazismalariin yapilmasi ve takibini saglamak.

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

Bina bakim-onarim ile ilgili islerin tespitini yapmalk, 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 onarimmmin ve bakiminin yapilmasini
saglamak.

Fakiiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlareca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danmismanlardan alarak ilgili makama
sunmak.

Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasimir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii calismak.

Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasin
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 gerceklestirme
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 ¢calisma konularinda direktif vermek.
Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katihmim saglamak.

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak
ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.

Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarimin ¢6ziimiinde yardimer olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Ogrencilerden gelen saghk raporlarimn ilgili béliime ve komisyona ulastirllmasimi saglamak.
Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarimi kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu
takdirde Diploma suretlerini ash gibi yapmak.

Fakiilte icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasin, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

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

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

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

Fakiilte Sekreteri, gorevleri ve yaptig: tiim is/islemlerden dolay:r Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami1 Kapal 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 VE BOLUMU

En az lisans mezunu olmak; isletme, iktisat, Maliye, Kamu Yo6netimi, insan Kaynaklari, is

idaresi vb.



2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.
3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.
4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekoégretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar: Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b
maddesi sartlarim tasimalar: gerekmektedir.
5) OZEL NITELIKLER
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini siirekli yenileyen.
Arastirici ve merakl.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirh.
Kendine giivenen.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
ikna kabiliyeti yiiksek.
Yogun tempoda cahsabilen.
Hizh, diizenli ve dikkatli.
Bu dokumanda agiklanan gérev tanuimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadz:

Tarih
vido o
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih



OZEL KALEM

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMi Iletisim Fakiiltesi /Ozel Kalem
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU

UST YONETICISI REKTOR



BAGLI BULUNDUGU FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

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

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Dekanhgin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks cekme
vb.) yapmak.
Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekam bilgilendirmek.
Dekan odasimna ilgisiz ya da uygun olmayan Kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadig:
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.
Fakiilte Dekanh@mmin giinliik yazismalarim yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.
Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar: hazirlamak.
Idari gorev alan akademik personelin gorev siirelerinin takibini yapmak.
IYEM e ilgili islemlerin takibini ve yazismalarim1 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 toplantilar: personele duyurmak.
Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.
Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak,
yazismalarim yapmak ve alman kararlarn kurul iiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere
gondermek.
Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.
Dekanlhiga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalar: tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi onceden tespit ederek teminini
saglamak.
Dekanhga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.
Dekanhga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.
Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 aym sekilde kaydetmek.
Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, gizlilige dikkat etmek.
Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.
Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarim saglamak.
Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar
kontrol etmek; her giin ortam terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapah tutulmasina dikkat etmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasimir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut aracg, gerec ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullamlmasim saglamak.
Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alam ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolayr Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.



3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami1 Kapali alan
b) Is Riski Yok

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ | FIZIKSEL CABA [ | ZIHINSEL CABA [ X | HER IKiSi DE
B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az on lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alam 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 icin, Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
e Pozitif bakis agisina sahip.
Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.
Dikkatli, temiz ve diizenli.
Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanuimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:

Tarih
coded
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih



PERSONEL ISLERI

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI
STATUSU
UNVANI
GOREVI
SINIFI
KODU
UST YONETICISI

BAGLI BULUNDUGU
YONETICI/YONETICILERI

BIRIMI

iletisim Fakiiltesi/Personel isleri Birimi

[ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
MEMUR

MEMUR

Genel idari Hizmetler

REKTOR

FAKULTE SEKRETERI, DEKAN



ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Fakiilte akademik ve idari personelinin o6zliik haklarina iliskin is ve islemlerinin

(gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) Personel Daire Baskanhgi ile koordinasyonlu olarak ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirilmesi.

2) GOREV/i$ YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin 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 siirekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Caliyma Plam ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar ile ilgili giinliik yazismalari, atama, gorevlendirme
vb. 6nem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Fakiiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri iiyelerine gorev yazilarin1 hazirlamak, atanmasina
ve ise baglamasina miiteakip SGK girislerini yapmak.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini béliimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi icin gerekli yazismalar: yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarna iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka vermek.

2547 sayih Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda 6gretim
elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amach gorevlendirmeleri ile
degisim programlari kapsamindaki gorevlendirmeler ile ilgili Personel Daire Baskanh@ina yaz
yazmak.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarim yapmak.

OYP kapsamindaki Arastirma Gorevlilerinin 6zliik islerini yiiriitmek.

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

Idari personelin aylik mesai devam cizelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarim haftalik olarak Rektorliige bildirmek.
Akademik ve idari personelin saghk raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek icin Dekanhk Oluru
hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saghk raporlarim, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorliige
bildirilmek.

Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saghk raporlarimin siiresinin bitiminde goreve
baslamasin1 Rektorliik Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma
Birimine vermek.

Akademik ve idari personelin emeklilik islemlerini Personel Daire Baskanhgina bildirme,
naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazismalarimi yapmak.

idari personelin asalet tasdik tekliflerini Rektorliilk 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 Yonetim Kurulu’na girecek
evraklar1 Ozel Kalem Sekreterligine gondermek.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazismalar: yapmak.
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarim ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek.

Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak.

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

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

IYEM’le ilgili islemlerin takibini ve yazismalarim1 yapmak.

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

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



saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢ Kendi sorumlulugunda olan 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.
Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alam ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami1 Kapal alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE
B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yénetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)
2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.
3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Yok.
4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
Arastirmaci.
Giivenilir.
Iyi iletisim kurabilen.
Sorunlara pratik ¢oéziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.
Sabirh.
Empati kurabilen.
Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:



ONAYLAYAN
Dekan



OGRENCT ISLERT
BIRIMI



KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI
STATUSU
UNVANI
GOREVI
SINIFI
KODU
UST YONETICISi

BAGLI BULUNDUGU
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI

Iletisim Fakiiltesi/Ogrenci isleri Birimi

[ X ] MEMUR [ ] SOZLESMELIi PERSONEL
BILGISAYAR ISLETMENi VEYA MEMUR

MEMUR

Genel idari Hizmetler

REKTOR

FAKULTE SEKRETERI, DEKAN

Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiilte 6grencilerinin egitim-ogretim konularindaki is ve

islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullamlarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

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

Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirli yazismayi
yapmak.

Nigde Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik
degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurular1 yapmak, akademik
takvimi takip etmek.

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarim, 6grenci disiplin sorusturmalar:
sonucunu, askerlikle ilgili belgelerini (6g@rencinin talep etmesi durumunda) vb. diizenlemek,
ilgili dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Basbakanhk ve diger burslar1 takip etmek, duyurmak ve
gereken islemleri yapmak.

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen ogrencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte
Yonetim Kuruluna sunmak, alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek iizere
yazismalar1 hazirlamak ve égrencilere duyurmak.

Her egitim-6gretim yilinda boéliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarim ve Fakiilte
Kurulu Kararlarim Rektorliige bildirmek.

Fakiilte Yonetim Kurulunda belirlenen o6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gecis, yabanci
uyruklu 6grenci, cift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarim Rektorliige bildirmek.

Disiplin sorusturmasi acilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak, sorusturma
raporlarim takip etmek ve sonuclarini1 Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.
Sinif danismanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuclarim takip etmek.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulunda diger fakiilte ve iiniversitelerden katilacak 6grencilerin bdliime yapilan
miiracaatlarla ilgili komisyon kararlarinin Fakiilte Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan
kararlari ve sonuclarimi Rektorliige bildirmek iizere gerekli yazismalar: hazirlamak.

Kismi zamanh cahsan 6grencilerin miiracaatlarim almak, listelerini hazirlamak, Saghk Kiiltiir
ve Spor Daire Baskanhgina bildirmek ve ¢cahstigi birimlerden gelen aylik puantajlari Rektorliige
bildirmek.

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

ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden, basar1 siralamasina gore %10’a girenlerin



tespitini yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarim yapmak.

Smav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

Akreditasyon islemlerine iliskin yazismalar1 yapmak.

Yatay gecis 6grenci kayit islemlerini yiiriitmek.

Alt1 ayhk siireclerde Uluslararasi égrencilerle ilgili hazirlanan Uluslararasi Ogrenci Strateji
Belgesini Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina iletmek.

Uluslararasi 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar icin ilgili formlar1 doldurup YOK’e
gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgina iletmek.

Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalar:
hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazismalar: yapmak ve takip etmek.

Ogrenci sayllarim hazirlamak ve ayhk olarak Rektorliige bildirmek.

Ogrencilerin sorularim cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

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

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

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

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

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

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami1 Kapal alan

b) Is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ | FIZIKSEL 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 Yonetimi, Tarih,

Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)
2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

Alam ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1”na sahip olmak.!

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim

Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

¢ Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime acik.

EKip calismasina uyumlu ve katihmeci.
Etkin yazili ve sozlii iletisim.

Giiclii hafiza.

Hizh diisiinme ve karar verebilme.
Sabirl olma.

Sorun ¢oézebilme.

Sonu¢ odakl olma.

Sorumluluk alabilme.

! Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



Yogun tempoda calisabilme
e Etkili zZaman yonetimi.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanuimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadu:

Tarih
ced
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih
vid

GOREV/IS TANIMI FORMU



KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI iletisim 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

~ BAGLI BULUNDUGU FAKULTE SEKRETERI, DEKAN

YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltede egitim-6gretim goren ve staj yapan 6grencilerin, staja

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

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

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

Staj evraklarini temin etmek.

Staj yapmak iizere basvuran 6grencilerin formlarini teslim almak.

Staj yapan 6grencilerin SGK’nin internet sitesi iizerinden sigorta giris ve ¢ikislarim yapmak,
sigorta prim bordrolarini hazirlamak.

Staj Isleri Birimi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi gereken evraklarin
SGK, e-Biitce ve Staj programlarinda hazirlamak ve ciktilarim almak.

Sigorta Primlerinin ddenmesini saglamak iizere diizenlenen e-bildirge bordrolarim imza
islemlerinden sonra Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgina bildirilmek iizere yazismalar:
hazirlamak.

Her ayin 10. ve 20. giinleri arasinda diizenlenen bordrolari, sistem iizerinden Saghk Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanhgina 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 iligkin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

Staj islemlerinin yogun olmadig1 zamanlarda Ogrenci isleri Birimine de yardimci olmak.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari1 korumak, saklamak.

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

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

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

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

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

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami1 Kapali alan

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

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ | FIZIKSEL 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 Yénetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)
2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Alam 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 icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

¢ Diizenli, disiplinli ve dikkatli.

Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.

Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.

Degisim ve gelisime acik.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimel.

Etkin yazili ve sozlii iletisim.

Giiclii hafiza.

Hizh diisiinme ve karar verebilme.

Sabirh olma.

Sorun ¢oézebilme.

Sonug¢ odakh olma.

Sorumluluk alabilme.

Yogun tempoda calisabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih
cd
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih
Y Y

2 Yalmzca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



TASINIR KAYIT
VE
KONTROL BIRIMI

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI iletisim Fakiiltesi/ Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi

STATUSU [ X ]| MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL



UNVANI MEMUR VEYA AMBAR MEMURU

GOREVI TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSi/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Tasiir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin,
Fakiilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ydonetim hesabinin verilmesi
gorevlerinin yiiriitiilmesi.
2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

® 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e Fakiilteye ait tasimir mallarin kaydi, muhafazas1 ve kullanim ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini yiiriitmek.

e Tasmrlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasimir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

e Harcama birimince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamma verilmeyen tasirlar:
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

¢  Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasimirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanmima verilmesini 6nlemek.

e Tiiketime veya kullamma verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tasiirlari
ilgililere teslim etmek.

¢ Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

e Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

®  Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullannmda bulunan dayamikh tasmirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarim

yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimeci olmak.

Kayitlarim tuttugu tasimirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

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

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

saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢ Kendi sorumlulugunda olan 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.

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

¢  Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana Kkarsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami1 Kapah 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 6n lisans mezunu olmak (isletme, iktisat, Maliye, istatistik, Hukuk, Kamu Yénetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)
2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.
3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEY1
Gerekmiyor.
4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

® Giivenilir olma.
Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
Bilgisayar iyi kullanabilme.
Tertipli ve diizenli olma.
Gorey ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
Matematiksel kabiliyet.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih
A
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih



TAHAKKUK
VE
SATINALMA BIRIMI

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI iletisim Fakiiltesi/Tahakkuk ve Satin Alma Birimi



STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI BILGIiSAYAR iSLETMENI, MEMUR VEYA TEKNIiSYEN
GOREVI TAHAKKUK VE SATIN ALMA iSLEMLERI
YETKILiSi/MUHASEBECI

SINIFI Genel idari Hizmetler

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliikk haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk

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

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

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

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Birim ile ilgili yazismalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

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

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalar: yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan her
tiirlii kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arac-gereg, techizat ve bunlarin yedek parcalari
ile diger mal ve malzemeleri, biitce 6denek imkénlar1 nispetinde azami tasarruf ve
standardizasyonu dikkate alarak ic 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 iizere
ihtiyac duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi bir¢cok hizmet alimlarim
ihtiyaclar dogrultusunda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve
dogru iiriiniin teminini gerceklestirmek.

Yatirim ve analitik biitcelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii
olarak calismak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini
hazirlamak.

Ucer ayhk dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek.

Giderlerin, biitcedeki 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,
sonu¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Telefon vb. faturalarin 6denmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Yurt ici ve yurt disi gecici gorev ve siirekli gorev yolluklarim hazirlamak.

Mali yi1lbasinda harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi imza sirkiilerini hazirlamak.
Normal ve II. Ogretim ek ders ve sinav iicretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari
personelin mesai iicretlerini hazirlamak.

Yaz okulu iicretlerini hazirlamak.

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

Askere giden veya iicretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak,



iicretsiz izin doniisii kist maaslarim hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarim hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmas1 Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe islem Fisi, Odeme Emri
Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanag, Hizmet isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

Akademik tesvik puanlarma gore akademik personele ddenecek tesvik tutarlarina ait 6deme
belgelerini diizenlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

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

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

Kendi sorumlulugunda olan 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.

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

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami1 Kapali alan

b) Is Riski Var (Mali risk-yanhs ya da eksik gonderilen prim ya da
keseneklerin parasal ceza olarak ilgili Kkisiye donmesi,
Hukuksal risk)

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 6n lisans mezunu olmak ( isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yénetimi, Tarih,

Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)
2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.
4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim

Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Pratik ¢oziim iiretebilen.

Analiz yapabilen.

Dikkatli.

Diiriist.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlili3e 6nem veren.

flgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarim iyi bilen.

Istatistiksel ¢oziimleme yapabilen.

Karsilastirmah durum analizi yapabilen.

Diizenli ve disiplinli calisabilen.

Matematiksel kabiliyete sahip.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:






YEDEK PERSONEL

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRIMI iletisim Fakiiltesi/Yedek Personel
STATUSU [ X ]| MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL



UNVANI MEMUR

GOREVI MEMUR

SINIFI Genel idari Hizmetler

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat, Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Fakiiltenin basta personel isleri, 6grenci
isleri, tasimir kayit ve Kontrol isleri, tahakkuk ve satin alma isleri olmak iizere, idari birimlerdeki tiim
gorevlerde rotasyon usulii ¢calisarak birimlerin tamamindaki islerin belirlenen siirede 6grenilmesi ve
birimlerin yogunluk ya da ihtiya¢c duymasi halinde tiim birimlere yardimci olunmasi.

2) GOREV/i$ YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Tegkilat

Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (gorevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) Personel Daire Baskanhgl ile koordinasyonlu olarak ilgili Kanun,
Mevzuat ve Yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.

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

e llgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltede egitim-6gretim goren ve staj yapan ogrencilerin, staja
iligkin is ve islemleri ile SGK primleri islemlerini etkili ve verimli bir sekilde yapmak.

e Tasmmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin,
Fakiilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanim ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini yiiriitmek.

e 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, yardimei olmak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Cahsma Plam, Akreditasyon calismalar1 vb. birim
faaliyetlerinin hazirlanmasinda yardimeci olmak.

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

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

¢ Kendi sorumlulugunda olan 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.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami1 Kapal 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 VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yoénetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)



2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.
3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Yok.
4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Arastirmaci.

Giivenilir.

Gizlilige 6nem veren.

Iyi iletisim kurabilen.

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

Strese dayamikh ve sabirh.

Empati kurabilen.

Yogun tempoda cahisabilen.

Hizh, diizenli ve dikkatli.

Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Sonuc odakh.

Etkili zaman yonetimi.

Degisim ve gelisime acik.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimel.
Matematiksel kabiliyet.

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

Giiclii hafiza.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:

Tarih
vido o
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih



BOLUM
SEKRETERLIKLERI

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI iletisim Fakiiltesi/ Boliim Sekreterlikleri
STATUSU [ X ]| MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL



UNVANI MEMUR

GOREVI BOLUM SEKRETERI

SINIFI Genel idari Hizmetler

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu béliim/béliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bicimde

yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Sorumlu oldugu béliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Béliimiin giinliik yazismalarim1 yapmabk, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Giincel is takibini yapmak.
Boliimle ilgili gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Sistem iizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bdliim 6gretim elemanlarina
duyurmak.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarim “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak.
Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dah Baskanlarina, damismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilarla ilgili boliim sekreterligine verilen yazilari iist
yazi ile ilgili birime bildirmek.
Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere gondermek.
is akigindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanim bilgilendirmek.
Boliim Kurullarimin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 Boliim
Kurulu iiyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.
Boliimle ilgili yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
Ogretim elemanlarimin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesine iliskin yazismalarini1 yapmak.
Yapilamayan derslerle ilgili 6gretim elemanlar: tarafindan verilen telafi dilekcelerini almak ve
gerekli yazismalan yiiriitmek.
Béliime verilen dogum, 6liim, rapor, gorevlendirme vb. yazilari ilgili birime iletmek ve gerekli
yazismalari yapmak.
Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
Ogretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarim zamaninda muhasebe
birimine gondermek.
Kurallara uygun yazilmis, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekcelerini kontrol ederek almak,
isleme koymak ve sonu¢landirmak.
Yillik izinler ve diger idari izinlerle ilgili yazismalar: yapmak.
Béliimiin kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini
saglamak.
Béliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve
egitimi engelleyen aksakliklar1 Dekanlhiga bildirmek.
Yaz okulundan faydalanmak isteyen ogrencilerin dilekcelerine istinaden alinan kararlari
Dekanhga gondermek.
Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalar ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulagtirmak.
Rapor ve oziirii bulunan égrencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.
Enstitiiden gelen belgeleri kayit etmek ve Anabilim Dali Baskanina havale etmek.



Yiiksek lisans ve doktora dgrencileriyle ilgili evraklar1 Enstitiiye ulastirmak ve dosyalamak.
Goreyv siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarimin, gorev siirelerinin uzatilmasi icin gerekli
belgeleri Dekanhga iletmek.

Bahar ve giiz doneminde a¢ilacak olan derslerle ilgili yazismalar: yapmak.

Doktora 6grencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, sinav jiirilerinin belirlenmesi, TiK
raporu, tez tutanag, jiiri onerisi, tez savunmasi yazilarini ilgili Enstitilye gondermek.

Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili Boliim Kurul
Kararlarim yazmak ve Dekanhiga gondermek.

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklari kayda almak ve ilgili birimle
yazismasin takip etmek.

Smav (Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders, biitiinleme vb.) ilamn konusunda
hatirlatma yapmak ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerini yapmak.

Béliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek,
1§lemlerln dogru, hizh ve giivenilir bir sekilde sonuclanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Ogretlm Uyes1 gorevlendirilmesi, danisman gorevlendirilmesi ve smav programlarina ait
formlar diizenlemek.

ihtiya¢ halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardimci olmak.

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

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

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

Kendi sorumlulugunda olan 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.

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

Boliim Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolayi, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

a) Calisma Ortami1 Kapal alan

b) Is Riski Yok

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 6n lisans mezunu olmak ( isletme, iktisat, Maliye, istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi,

Tarih, Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)
2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

Alami 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 icin, Yiiksekégretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim

Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis acisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

DikKkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime acik olma.
Diizenli ve disiplinli calisma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimel.
Giiglii hafiza.

Hizh diisiinme ve karar verebilme.
ikna Kkabiliyeti.

Ofis programlarim etkin kullanabilme.

3 Yalmizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.).
Sabirh olma.
Sorun ¢oézebilme.
Sonuc¢ odakl olma.
Sorumluluk alabilme.
Stres yonetimi.
Ust ve astlarla diyalog.
Yogun tempoda calisabilme.
Etkili zaman yonetimi.
Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadz:

Tarih
v
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih




BOLUM BASKANLIKLARI

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI iletisim Fakiiltesi/ Boliim Baskanlklar
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELIi PERSONEL
UNVANI PROF.DR. DOC.DR VEYA DR.OGR.UYESI
GOREVI BOLUM BASKANI

SINIFI Genel idari Hizmetler



KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU DEKAN
YONETICI/YONETICILER]

ASTLARI Boliim Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Boéliimiin egitim—6gretim,
arastirmalar1 ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde

Dekanlikla koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.
e Boliimiin her diizeydeki egitim-68retim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli,
etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.
o Lisans Egitim-Ogretim ve Siav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasini saglamak.

Béliim sekretaryasi islerinin yiiriitiillmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yil sonunda, boliimiin gecmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti

ile gelecek yildaki calisma planim agiklayan raporu Dekana sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlar arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasinm ve devamhihgim saglamak.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Boliimiin bilimsel arastirma ve yaymn giiciinii artici 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin

ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarim tesvik etmek ve onlara yardimci olmak.

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilmak.

Boliim Kurulunu toplamak ve baskanhik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda egitim-6gretim planina uygun olarak Anabilim Dal

Baskanhklarindan ders gorevlendirilmesini yerine getirecekleri toplanti diizenlemelerini

istemek.

® Her egitim-68retim doneminin basinda uzmanhklarina gore dersi yiiriitecek 6gretim iiyelerinin
belirlendigi Boliim Kuruluna baskanhk etmek.

® Her egitim-6gretim doneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan
ogrencilerin dilekc¢elerini sonuclandirmak.

®  Her egitim-6gretim doneminin basinda, Boliime yeni gelen égrencilere uygulanacak oryantasyon
programinin planlamasini1 yapmak.

e Her egitim-60gretim donemi siiresinde derslerin verimli gecmesi ve aksamamasi icin gerekli
onlemleri almak.

e Her egitim-68retim doneminde, oOgrencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekcelerini
sonuclandirmak ve gerekenleri Dekanhga yazmak.

® Boéliim 6gretim iiyelerinin boliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekceleri sonu¢landirmak
ve gerekenleri Dekanhiga yazmak.

® Boliim dersleri ile ilgili 6gretim iiyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini sonu¢landirmak ve

Dekanhga yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilek¢elerini imzalamak ve Dekanhga bildirmek.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, ders ve sinav programlari ile ilgili calismalar1 planlamak.

Boliim 6gretim elemanlarinin goreyv siiresi uzatma dilekge ve dosyalarin1 Dekanlhiga bildirmek.

Goreyv siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Anabilim Dalh Baskanhklarindan

goriis talep etmek ve Boliim goriisiinii Dekanhga yazmak.

Dekanhgin istedigi yazilara goriis yazmak.

Béliimiin bir sonraki egitim-6gretim yih icin 6grenci kontenjan sayis1 goriisiinii Dekanhga

bildirmek.

e Farabi Degisim Programindan yararlanan o6grencilerin Farabi Bolim Koordinatoriiniin
bildirdigi ders eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonu¢clandirmak
ve Dekanliga yazmak.

® Erasmus Degisim Programindan yararlanan oégrencilerin Erasmus Bolim Koordinatoriiniin



ders eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Bolim Kurulu Karar: ile sonuclandirmak ve
Dekanhga yazmak.

Ozel b@renci statiisiinden yararlanmak isteyen ogrencilerin dilekgelerini, ders eslestirmelerini
ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonu¢landirmak ve Dekanhiga yazmak.

Cift Ana Dal/Yan Dal icin boliimleri, kontenjanlar1 ve dersleri Boliim Kurulu Karan ile
sonuclandirmak ve Dekanhga yazmak.

Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Dekanhiga yazmak.

Boliim 6gretim iiyelerinin ders iicreti hesaplamalarinda kullamilacak ders yiiklerini gosteren
ders dagihimi cizelgesinin (carsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasim saglamak ve
imzalayarak onaya sunmak.

Béliimde gorevli 6gretim elemanlarim izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.
Boliimde yapilmasi gereken secimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuclandirilmasini saglamak.
Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun Anabilim Dallarinin olusturulmasim saglamak.
Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Boliimiin paydasi olan kurum ve Kisilerle isbirlidi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢calismalarda bulunmak.

Ders planlarinin diger iiniversiteler ve yurt disindaki iiniversitelerle uyum icinde olmasini ve
giincel tutulmasin saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarimin bilim
alanlarina uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarin izlemek.

Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

Kalite gelistirme ¢calismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine baskanlik etmek.

Diploma ve cikis belgelerini imzalamak.

Akademik personelin performansin izleyerek sonuclarim gerektiginde Dekanhga bildirmek.
Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalar1 yapmak.

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

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

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

Dekanin gorev alam ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Baskani, yaptigi is/islemlerden dolay1r Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami1 Kapali alan

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

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ | FIZIKSEL CABA [ X | ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

5) OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis acisina sahip.

Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime acik olma.
Diizenli ve disiplinli calisma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimel.
Giiclii hafiza.

Hizh diisiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Sabirl olma.



Sorun coézebilme.
Sonuc¢ odakl olma.
Sorumluluk alabilme.
Stres yonetimi.
Yogun tempoda cahisabilme.
Etkili zaman yonetimi.
Koordinasyon.
Planlama ve organizasyon yapabilme.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
Proje liderligi vasfi.
Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:

Tarih
cdo A
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih



ANA BILIM DALI
BASKANLIKLARI

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI iletisim Fakiiltesi/Ana Bilim Dah Baskanhklar
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELIi PERSONEL
UNVANI PROF.DR. DOC.DR VEYA DR.OGR.UYESI
GOREVI ANA BIiLiM DALI BASKANI
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
~ BAGLI BULUNDUGU DEKAN
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Ana Bilim Dali Akademik Personeli

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
ilgili Mevzuat cercevesinde, Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-ogretimi gerceklestirmek i¢in
Ana Bilim Dali ile ilgili islerin Boliim Baskanhgi ve Dekanlik ile koordineli olarak yapilmasi.



2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Ana Bilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve faaliyetini diizenli, etkili ve
verimli olarak yiiriitmek.

Boliim Baskanhg@ ile kendi Anabilim Dah arasindaki her tiirlii yazismanin saghkh bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

Ana Bilim Dah Kuruluna baskanlik etmek ve kurul kararlarim yiiriitmek.

Ana Bilim Dali ders dagilimlarim 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapmak.

Ana Bilim Dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

Ana Bilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarim tespit etmek ve Boliim Baskanhgina
iletmek.

Ana Bilim Dalindaki o6grenci-ogretim eleman: iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar:
dogrultusunda, diizenli ve saghkl bir sekilde yiiriitiillmesini ve esgiidiimii saglamak.

Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasini
saglamak.

Ana Bilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasim ve siirdiiriilmesini
saglamak.

e Anabilim Dalinin kalite gelistirme calismalarina katilmasin saglamak.
¢ Boliimiin Akreditasyon ¢calismalarina katilmak.
* Ana Bilim Dalinin cikt:1 yeterliliklerini belirlemesini saglamak.
e Fakiilte Akademik Genel Kurulu icin Anabilim Dal ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
® Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.
®  Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
¢ Kendi sorumlulugunda olan 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.
e Boliim Baskaninin ve Dekanin gorev alam ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e  Ana Bilim Dalh Baskam, yaptigi is/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapah alan
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ | FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

5) OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis acisina sahip.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime ac¢ik olma.
Diizenli ve disiplinli calisma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilmel.
Giiclii hafiza.

Hizh diisiinme ve karar verebilme.
kna Kkabiliyeti.

Sabirh olma.

Sorun coézebilme.

Sonuc¢ odakl olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.



Yogun tempoda calisabilme.
Etkili zaman yonetimi.
Koordinasyon.
Planlama ve organizasyon yapabilme.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
Proje liderligi vasfi.
Bu dokumanda agiklanan gérev tanuimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadu:

Tarih
vid oo
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih
v

KORUMA VE GUVENLIK
BIRIMI



KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRIMi iletisim Fakiiltesi/Koruma ve Giivenlik Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [X] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISi
GOREVI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISi
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
v 0}?&%&5&%@?&% FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER



1) QOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitenin genel caliyjma prensipleri dogrultusunda, Fakiiltenin arag, gere¢c ve

ekipmanlarim etkin bir sekilde kullanarak, 6zel giivenlik mevzuati ¢ercevesinde can, mal giivenligi ve
huzuru saglamak icin gézetim, denetim ve kontrol yapma islemlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ozel giivenlik mevzuati cercevesinde can, mal giivenligi ve huzurusaglamak.

Gorevlendirildigi alan1 kontrol etmek ve giivenligini saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Is organizasyonu yapmak (Vardiyay teslim almak, giris ¢ikislar1 kayda bagh olan yerleri kayit
altina almak, giris-cikis yapan araclarin kaydini1 tutmak, 6n damisma hizmetlerini yapmak
gibi...)

Gorev alam icinde ve yakin cevresinde gozetim yapmak (Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutmak,
sabit nokta nébetinde gozlem yapmak, kamera goriintiilerini izlemek, refakat hizmetlerini
saglamak gibi...)

Gorev alam icinde denetim yapmak (malzeme ve demirbaslarin korunmasim saglamak, gorev
yerinde giivenlik kurallarina uyulmasimi saglamak, araclarin park diizenine uymalarini
saglamak, tammlanmis alanlarin farkhh amaclarla kullanilmasimi engellemek gibi...)

Denetim ve kontrollere iligkin tiim raporlari ilgili birim amirlerine vermek.

Acil/beklenmedik olaylara miidahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin tahliyesine
yardimer olmak, acil/beklenmedik olaylar: ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk miidahaleyi
yapmak, gorev alaninda islenmis ve islenmekte olan su¢lar1 kolluk kuvvetlerine bildirmek, suc
mahallinin korunmasini saglamak, suc delillerini muhafaza etmek, olay tutanag tutmak, sanig1
kolluk kuvvetlerine teslim etmek, taniklik yapmak, esgal tanimlamak, sivil savunma teskilatina
yardimel olmak gibi...)

Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yiiriitmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere
katilmak, meslekle ilgili yayinlar, teknolojik gelismeleri izlemek, meslekle ilgili hizmet ici egitim,
isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak gibi...)

Ziyaretcilerin kayitlarim1 tutmak ve onlari istedikleri birimlere yonlendirmek.

Ogrenciler, calisanlar, ziyaretciler ve miistecir calisanlar: tarafindan mevcut demirbaslara, arac
gereclere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin
bozulmasim engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda
idareye bilgi vermek.

Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kapi ve duvarlara
fotograf, yayin, bildiri, duvar afisi vb. asmasina engel olmak.

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerini terk etmemek, karsilastig1 sorunlari ve
gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.

Nlavlara kara diklkzatli va tadhirli almalk hunlarm ancelikkla aiivenlilz hirimlarine ve amirlarine



varsa herhangi bir aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit
ederek birim amirlerine bildirmek.

¢ Binayi periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, acik kalms 151k, acik
kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

¢ Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da
karsilasti@1 olumsuzluklar ilgililere bildirmek.

e Ogrenci ya da idari kisimla hicbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da
satic olan Kisileri binaya sokmamak, gerekirse Fakiilte Sekreterligine bildirmek.

e Ozellikle geceleri giris kapilarim kontrol ederek kapatmak.

e Hafta ici ve hafta sonlari, binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle, bina giivenliginin
tam olarak saglandigindan emin olmak ve 6nemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere
iletmek.

¢  lzin taleplerini, idarenin ¢calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.
Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.

Gece ya da giindiiz ndbet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlari ilgililere
bildirmek, gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

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

Fakiilteye ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi

vermemek.

Kimlik kontrolii yapmak.

Zimmetine verilen ara¢ ve gerecleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak.

Fakiiltenin dis kapilari, derslikler ve bilgisayar laboratuvarlarinin anahtarlarin1 muhafaza

etmek.

Yasak olan davramis ve eylemlerden uzak durmak.

Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Kendi sorumlulugunda olan 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.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapal ve acik alan
b) Is Riski Var
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU )
En az lise veya dengi okul mezunu ya da iiniversitelerin Ozel Giivenlik ve Koruma Boliimleri
mezunu
2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Ozel Giivenlik Temel Egitimi Sertifikasi, Giivenlik Kurslari.
3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek6gretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
¢ Fiziksel olarak giiclii.
Gorevin yapilmasina engel olabilecek viicut ve akil hastahg ile 6zrii bulunmamasi (renk
korliigii gibi...)
e Dikkatli ve ilgili olmasa.
Herhangi bir suctan dolayr mahkum olmamas.
Insanlara giiven veren, giivenilir biri olmasi.



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

Adi1 ve Soyadi:
Tarih Imza
v

Fakulte Sekreteri
Tarih Imza
g

ONAYLAYAN

(Dekan)

Tarih Imza



KURULLAR



FAKULTE KURULU

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda, Fakiilteye baglh boliimlerin baskanlart
ile varsa Fakiilteye bagh enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil icin
Fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan secgecekleri ii¢, dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri iki, doktor ogretim iiyelerinin kendi aralarindan
sececekleri bir ogretim iiyesinden olusur.

Fakiilte Kurulu olagan toplantilarini her yarytl basinda ve sonunda yapar.
Dekan, gerekli gordiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin belirlenmesi,
programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Fakiilte Yonetim Kuruluna iiye se¢mek.

Senatoya Fakiilte temsilcisi 6gretim iiyesini se¢mek.

Fakiilte isleyisine iliskin taslak calismalari ve yonergeleri goriisiip Rektorliige sunulmak iizere
karara baglamak.

Fakiilte boliimlerine ait egitim-6gretim planlarim goriismek, Senatoya sunulmak iizere karara
baglamak.

Her donem okutulacak dersleri belirlemek ve ders dagilimlarin1 yapmak.

OSYM Bagkanh@ tarafindan alinacak ogrencilerle ilgili yurt ici ve yurt disi kontenjanlar
belirlemek.

Erasmus Degisim Programvikili Anlagsmalar kapsaminda yurt disina giden o6grencilerin
alacaklar derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarim goriismek ve karara baglamak.

Boliim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak iizere karara baglamak.
Secmeli derslerin a¢ilma onerilerini degerlendirmek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.



FAKULTE YONETIM KURULU

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Dekan baskanlhiginda, Fakiilte Kurulunun ii¢ yil icin sececegi ii¢ profesor, iki
docent ve bir doktor dgretim iiyesinden olusur.

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimct bir akademik
organdir.

Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin ¢agrist iizerine toplanir.

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

Gerekli gordiigii hallerde gecici calisma gruplar, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurmak ve
bunlarin gorevlerini diizenlemek.

Fakiilte Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek.
Fakiiltenin egitim-ogretim, plan ve programlar1 ile akademik takvimin uygulanmasim
saglamak.

2547 sayih Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’inc1 maddeleri) kapsaminda 6gretim
elemanlarimin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amach gorevlendirmeleri ile
degisim programlar: kapsamindaki gérevlendirmelerini yapmak.

Doktor 6@retim iiyesi kadrosunda gorev yapan akademik personelden gorev siiresi dolanlarin
yeniden atanmalarim goriismek ve karara baglamak.

Doktor 6gretim iiyesi kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarim goriismek ve karara
baglamak.

Her donem dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarini belirlemek.

Fakiilte biinyesinde ¢ahsan 6gretim elemanlarmmn  Universite  birimlerine ders
gorevlendirmelerini yapmak.

Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayih Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev siiresi
dolanlarin durumlarini goriismek ve karara baglamak.

Ogretim Gorevlilerinin gorev siiresi dolanlarin durumlarim goriismek ve karara baglamak.
Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi icin gerekli komisyonlari belirlemek.
Erasmus programi kapsaminda yurt disina idari personelin gorevlendirilmesi ile ilgili karar
almak.

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadiklar1 derslerin telafi programlarim
karara baglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan Stratejik Plam goriismek ve karara baglamak.

Kalite calismalarim1 degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yih icinde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasim goriismek
ve karara baglamak.

Béliim Baskanhklarindan gelen Bitirme Tezi damisman-6grenci dagilimlarim gériismek ve
karara baglamak.

Ders kapsaminda (teknik gezi) arac¢ taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin
alinmasin saglamak.

Ogrencilerin teknik gezi gorevlendirmelerini yapmak.

Mazeret smavina girecek 6grencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarim goriismek ve
karara baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi veya yanhs girilen
notlarin diizeltilmesi icin karar almak.

Yatay gecisle alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen o6grencilerin  bagvurularimn  degerlendirildigi  Egitim-Ogretim
Komisyonunun raporlarini goériismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarim goriismek ve karar almak.



Farkh iiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili
komisyon raporlarini goriismek ve karar almak.

Farkl iiniversitelerin Yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarina iliskin karar almak.

Ozel 6@renci statiisiinde giden/gelen 6grencilerin alacag derslere iliskin karar almak.

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iliskin karar almak.
Kismi zamanh (Part-time) olarak ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.
Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde ogrencilerin ders ekleme/¢cikarma islemleri
hakkinda karar almak.

Tek ders sinavina girecek 6grencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders sinavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.
Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar almak.

Secmeli ders kontenjanlarinin iist limitlerini boliimlerden gelen goriisleri de dikkate alarak
belirlemek.

ikinci Ogretimde kayith, basar1 durumlarina gore yiizde on (%10)’a giren 6grencilere iliskin
karar almak.

Yabanci uyruklu égrencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar almak.

Ogrenci kayit dondurma/actirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirhik programindan ayrilmak isteyen 6grencilerin dilekcelerini goriismek.

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak 6grenci kontenjanlarim belirlemek.

Boliim Kurul kararn ile gelen Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin se¢cmis oldugu dersleri
goriismek ve karara baglamak.

Béliim Baskanhklarindan Béliim Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili islemler hakkinda
karar almak.

Mevlana Degisim Programm kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin alacaklar1 derslerin
eslestirilmelerini, basar1 notlarini goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt icinde diger iiniversitelere giden dgrencilerin ders
eslestirmelerini, basar1 durumlarini, notlarini goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Fakiilteye gelen 6grencilerin kabuliine ve 6grencilerin
notlarinin otomasyon sistemine islenmesine iliskin karar almak.

Dekanin, Fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.



FAKULTE DISIPLIN KURULU
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Dekan baskanlhiginda, Fakiilteye baglh boliimlerin baskanlar ile ii¢ yil icin
Fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan sececekleri ii¢, dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri iki, doktor ogretim iiyelerinin kendi aralarindan
sececekleri bir ogretim iiyesinden olusur.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerin ogrencilere, akademik ve idare personele
yiikledigi gorevleri yiiksekogretim kurumu icinde ve disinda yerine getirmeyen,
uyulmasi gerekli hususlara uymayanlar hakkinda disiplin islemleri ile ilgili karar
verir.

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Yetkileri dahilinde akademik ve idari disiplin durumlarim gériiserek karara baglamak.
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya 6grencilik sifat, seref
ve haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan 6grencilere, akademik ve idare personele
Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlar: Disiplin Yoénetmeligi ile
Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin Yonetmeligi’ne gore verilecek ilgili disiplin cezalarimi karara
baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.



OGRETIM ELEMANLARI

PROFESOR, DOCENT VE DOKTOR OGRETIM UYESI



GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Osretim Uyeleri: Yiiksekigretim kurumlarinda gorevli profesir, docent ve doktor
ogretim iiyeleridir.

Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kigidir.

Docent: Dogentlik stnavini basarmis akademik unvana sahip kisidir.

Doktor Ogretim Uyesi: Doktora ¢alismalarini basari ile tamamlamus, tipta uzmanlik
veya belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk kademedeki

akademik unvana sahip kisidir.

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

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amac ve ilkelere uygun bicimde onlisans, lisans ve
lisansiistii diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamah calismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirhiklarini ve seminerleri yonetmek.

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

ilgili Bolim Bagkanhginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde ogrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek.

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universitelerarasi Kurulun vermis oldugu docentlik jiiri iiyeligi gorevini ve diger yiiksek
o0gretim kurumlarinca verilen jiiri iiyeligi gorevlerini yerine getirmek.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak
ve takip etmek.

Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesi amaciyla calismalar yapmak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiiltenin ve bulundugu béliimiin amag¢ ve
hedeflerine ulasmaya caliymak.

Fakiilte kalite caliymalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme calismalar1 yapmak ve
Fakiilte Dekanimin bu konularla ilgili talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalar: yapmak.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

Ders disinda da iiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma énder ve égrencilerine yararh olma ¢abasi icinde
olmak.

Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bélgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularim1 miimkiinse bu dogrultuda vermeye
calismak.

Goreve yeni baslayan Arastirma Gorevlilerinin kurum Kkiiltiiriine ahiymasina yardimci olmak.
i¢ kontrol Standartlar1 Eylem Plamimin uygulama alaminda belirtilen kendi sorumlulugunda
olan faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bicimlerinde yapilacak degisiklikler icin
Boliim Baskanhg@ina oneri sunmak.

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarim ve yararlanilacak kaynaklari her donem basi ilan
etmek.

Universite ve Fakiiltenin diizenledigi kongre, konferans, séylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.
Dekanlik, B6liim Baskanhigi ve Anabilim Dali ile isbirligi ve uyum icinde cahismak.

Dekanlik, Boliim Baskanlhigi ve Anabilim Dalinda gérevli oldugu kurullarin toplantilarina
katilmak ve kendisine diisen gorevi yerine getirmek.

Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-6gretim faaliyetlerine katkida



bulunmak.

Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

Dekanin 6ngordiigii toplantilara Fakiilteyi temsil etmek.

Ders programlarim hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

Egitim-6gretim yih sonunda bir yilhk akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-
o0gretim, yayn, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarimin tamamlayarak Boliim Baskanhgina
sunmak, sinav evraklarim ve ddevlerle ilgili bilgilerin béliim arsivine iletilmesini saglamak.
Ogrencilerin Universiteye ve Fakiilteye oryantasyonlarini saglamak.

Dekanin, Boliim Baskaninin ve Anabilim Dali Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.
Ihtiyac duyuldugunda sinavlarda gozetmenlik yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢cin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki
mevcut arac, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Dekanin ve Rektoriin gorev alam ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Profesor, Docent ve Doktor Ogretim Uyeleri yaptig1 is/islemlerden dolayn Dekana kars:
sorumludur.

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

Adi ve Soyadi:

Tarih Imza

ONAYLAYAN
Dekan

Tarih Imza

OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI VE

UZMANLAR)
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR




GENEL BILGILER

Ogretim  Yardimcilari:  Yiiksekogretim kurumlarinda, belirli  siireler icin
gorevlendirilen, arastirma gorevlileri, uzmanlar, ceviriciler ve egitim-ogretim
planlamacilanidir. Universitede, heniiz cevirici ve egitim-ogretim planlamact
bulunmamaktadir.

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

Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla cahsmalar yapmak.
Bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlamak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiiltenin ve bulundugu bdliimiin amag¢ ve
hedeflerine ulasmaya caliymak.

Fakiilte kalite cahsmalar1 kapsaminda Kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

YOKSIS’teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Fakiilte web sayfasim diizenlemek ve giincel tutulmasini saglamak.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baglatmak
ve takip etmek.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasim saglamak.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimim siirekli gelistirmek.

Ders disinda da iiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma énder ve 6grencilerine yararh olma cabasi icinde
olmak.

Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak.

Universite ve Fakiiltenin diizenledigi kongre, konferans, soylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.
Dekanlik, Boliim Baskanhigi ve Ana Bilim Dali ile isbirligi ve uyum icinde ¢calismak.

Fakiilte ve ilgili oldugu Boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimei olmak.
Ogrenci damsmanhg ve kayit islerindeki gorevleri yapmak.

Sinavlarda gézetmenlik yapmak.

Fakiilte dergisinin cikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim iiyelerine yardimci olmak.

Béliim ici egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha
uygulamalar1 vb. ¢calismalarda, édev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde,
o0grenci damiymanhg ve kayit islerinde 6gretim iiyelerine yardimei olmak.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve damsmanhk yapmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Dekanin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Arastirma Gorevlileri ve Uzmanlar yaptig1 is/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanuimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadu:

Imza



ONAYLAYAN
Dekan

Imza

OGRETIM GOREVLILERI VE OKUTMANLAR

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Osretim Gorevlisi ve Okutmanlar; Fakiiltenin herhangi bir dersi ile ilgili 6zel bilgi




ve uzmanhk isteyen konularin  egitim-ogretimini ve  uygulamasini
yapmak/yaptirmak.

Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir ogretim
elemandur.

Okutman: Egitim - dégretim siiresince ¢esitli ogretim programlarinda ortak
zorunlu ders olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan ogretim
elemanaudir.

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla cahsmalar yapmak.

Béliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Boliim ici komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarimi yerine getirmek.
YOKSISteki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Kendisine ait yeniden atama siireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak
ve takip etmek.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve damsmanlik yapmak.

Smavlarda gozetmenlik yapmak.

ihtiyac duyuldugunda siav programlarim hazirlamak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Dekanin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlileri ve Okutmanlar yaptig is/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanuimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadu:

Imza

ONAYLAYAN
Dekan

Imza



KOMISYONLAR

EGITIM-OGRETIM KOMISYONU




EGITIM-OGRETIM KOMISYONU UYELERI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcisi (Baskan) ve aktif
boliimlerin her birinden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

Egitim-Ogretim Komisyonu nun gorevi genel olarak, ilgili Mevzuat cercevesinde,
Fakiilte ogrencilerinin egitim-ogretim konularindaki is ve islemlerinin mevcut
kaynaklarn etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasidir.

Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.
Fakiiltedeki béliimlerin egitsel hedeflerini ve c¢iktilarimi gerceklestirmesi ve en iyi diizeye
cikarilmasi konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.

®* Ders iceriklerindeki eksiklikleri, tekrarlar1 izlemek ve azaltilmalari konusunda onerilerde
bulunmak.

e Boliimlerde 6lcme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bicimde uygulanmasini
saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi konusunda calismalar yapmak.
Cift Anadal ve Yandal Programi Koordinatorliigiinii yapmak.
Fakiiltenin boliimlerinin AKTS/ECTS Koordinatorliigiinii yapmak.
Egitim-6gretimin ve programlarin giincellenmesi ile akreditasyon siirecinin baslatilmasi
konularinda makro politikalar: belirlemek.
Mazeret sinavlarina girecek égrencilerin durumlarim goriiserek Dekanhiga rapor etmek.
Yatay Gegis yapacak 6grencilerin tespitini yapmak ve Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilmek
iizere karar almak.
Yatay/Dikey Gegis ile gelen 6grencilerin intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.
Af kapsaminda gelen 6grencilerin ders eslestirmelerini, sinif intibaklarim ve ders muafiyetlerini
yapmak.
Ogrenci Konseyi secimleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.
Yaz okulu taleplerin degerlendirmesini yapmak.
Tiirk Egitim Vakfi (TEV) Bursu, Kredi Yurtlar Bursu, Yemek ve Part-Time cahsacak
Ogrencileri belirlemek.
Egitim-Ogretim Komisyonunda alinan kararlari Dekanhk Makamina bildirmek.
Egitim-Ogretim Komisyonu, Dekana kars: sorumludur.

BOLUM MEZUNIYET KOMISYONLARI




Béliim Mezuniyet Komisyonlarmmin gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde,
egitim-ogretim donemini basariyla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan ogrencilerin,
kontrol amagh not durum belgelerini egitim-ogretim planlariyla karsilastirarak incelemek
(Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programindaki égrencilerin ders eslestirmeleri ile
ilgili Fakiilte Kurulu Karari orneklerini karsilastirmak) ve egitim-ogretim planini
basaryla tamamlamuis ogrencilerin mezuniyetine karar vermektir.

o Egitim-6gretim donemini basariyla tanimlamis ve mezuniyete hak kazanmis 6grencilerin not
durum belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilastirarak kontrol amach incelemek.
Mezun durumundaki 6grencilerin durumlarimm goriismek ve degerlendirmek.
Degerlendirme yapmadan once, 6grenci isleri biirosundan otomasyon sisteminden mezun
listelerinin, egitim-6gretim planlarinin ve kontrol amach not durum belgelerinin gelmis olmasim
kontrol etmek.

® Mezuniyete hak kazanmis o6grencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin olup
olmadigim kontrol etmek.

* Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan ogrenciler icin Mezuniyet Komisyon Karan
almak.

o Egitim-6gretim planina gore tiim yariyilllardaki zorunlu ve secmeli dersleri eksiksiz alan
ogrencilerin mezun edilmesiyle ilgili karar almak.

® Degisim programlarinda olan 6grencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana) mezuniyetlerinin
belirlenmesinin, ilgili iiniversitelerden not gelmesi durumunda yapilacak olmasi nedeniyle,
gerektiginde bu durumda olan 68renciler icin farkhh zamanlarda toplanti yapmak ve kararlar
almak.
Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.
Aldig1 kararlar1 Boliim Kurulunda goriismek iizere Boliim Baskanhgina iletmek.
Boliim Mezuniyet Komisyonu Dekana karsi sorumludur.

BOLUM STAJ KOMISYONLARI



Ilgili boliimiin boliim kurulu, iki yilligina, béliim ogretim elemanlar arasindan en
az ikisi ogretim iiyesi olmak iizere ii¢ kisiden az olmayan komisyon kurar ve komisyondan
birini baskan olarak atar.

Boliim Staj Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ercevesinde,
Fakiiltedeki ogrencilerin staj ile ilgili faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak ve Boliim Akademik Kuruluna ogrenci stajlart ile ilgili konularda goriis
bildirmektir.

¢ Miihendislik Fakiiltesi boliimlerindeki 6grencilerin, staj uygulama esaslarina uygun olarak
stajlarin1 yapip yapmadigimi kontrol etmek.

e Ogrencilerin staj yapacaklari resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin niteliklerine, stajda
dikkat edilecek hususlara, staj tiiriine gore staj defterlerinin diizenlenme bicimine, yapilan
stajlarin uygunluguna ve diger ayrintilara iliskin kararlar almak, 6grencilere duyurulmasini ve
uygulanmasini saglamak.

Her yil bahar donemi icerisinde 68rencilere yonelik staj bilgilendirme toplantis1 yapmak.
Yatay ve dikey gecisle kayit yaptiran o6grencilerin, daha onceki o6grenim gordiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarimin gecerli sayilip sayllmayacagina karar vermek ve
ilgili boliime sunmak.

e Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt ici ve yurt disi kuruluslarin ya da 6grencinin staj yerini
kendi bulmasi halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek.

e Kamu ve 6zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin simirh olmasi durumunda 6grencilerin
yerlestirilmesi islemini, 6grencinin tercihi, 6grencinin genel not ortalamasi ve mezuniyet
durumlarim dikkate alarak yapmak.

Gerekli gordiigii takdirde 6grenciyi staj yerinde denetlemek.

figili bolim baskanhg tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj
degerlendirme formlarim en gec bir ay icerisinde incelemek, gerek goriirse degerlendirme siiresi
icerisinde yazil/sozlii sinav yapmak. Degerlendirme sonucunda diizeltme istemek veya kismen
ya da tamamen staji reddetmek.

Stajla ilgili esaslarin belirlenmesi ve giincellenmesini saglamak.

Boliim Staj Komisyonlarinda alinan kararlar ilgili Boliim Baskanh@ina bildirmek.

Boliim Staj Komisyonu ilgili Boliim Baskanhgina karsi sorumludur.



AKREDITASYON (ILEDAK) KOMISYONU UYELERI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcisi (Baskan) ve aktif

boliimlerin her birinden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

Akreditasyon Komisyonu'nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde,

Boliimlerin Lisans Programlarimin  miifredatimi ILEDAK (lletisim Egitimi ve
Akreditasyon Kurulu) olgiitleri dogrultusunda diizenlemek, Boliimlerin Akademik
Kurullarimin giindemindeki ilgili konular: miifredat uyumlulugu acisindan incelemek ve
goriis bildirmektir.

Béliimlerin Lisans Programlarinin miifredatim ILEDAK élciitleri dogrultusunda diizenlemek.
Boliimlerin Akademik Kurullarinin giindemindeki ilgili konulari, miifredat uyumlulugu
acisindan incelemek ve goriis bildirmek.

Diger komisyonlarin ¢ahsmalarim iLEDAK beklentileri dogrultusunda yonlendirmek.

Oz Degerlendirme Raporlarinin hazirlamasim koordine etmek.

ILEDAK Béliim ziyaretini organize etmek.

ILEDAK Degerlendirme Takimina sunulacak belgelerin ve malzemelerin hazirlamasim
koordine etmek.

Fakiiltenin ILEDAK faaliyetlerini takip ve koordine etmek.

ILEDAK Komisyonunda ahnan kararlan ilgili B6lim Baskanhgina ve Dekanhk Makamina
bildirmek.

ILEDAK Degerlendirme takimlarinin raporlarinda belirtilen eksiklik zayifik vb. unsurlarin
diizeltilmesi icin gerekli faaliyetleri yapmak ve kararlar almak.

ILEDAK Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.



STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, [ZLEME
VE DEGERLENDIRME KOMISYONU UYELERI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcist (Baskan) ve
boliimlerin her birinden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu nun gérevi genel
olarak; ilgili Mevzuat c¢ercevesinde, Universitenin Stratejik Planmi ve hedefleri
dogrultusunda ve Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun goriis ve
onerileri dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi ¢alismalarini
yiiriitmek, raporlamak; Fakiiltenin oz-degerlendirme ve stratejik plan calismalarini
koordine etmek; Fakiiltenin Stratejik Plan taslagint hazirlamak, stratejik amag¢ ve
hedeflerinin yillik gerceklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri
yapmaktr.

Fakiiltenin 6z-degerlendirme ve stratejik plan calismalarimi koordine etmek.

Fakiiltenin Stratejik Planim hazirlamak.

Fakiiltenin Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boliimlerin egitim-6gretim programlarimi gelistirmek ve idari birimlerin performansim

artirmak icin hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve isbirligi altyapis1 kurulmasi i¢cin cahsmalar yapmak.

Yilda ii¢ kereden az olmamak iizere ve gerektiginde toplanti yapmak, kararlar almak ve

uygulanmasini takip etmek.

e Stratejik Plan Hazirlama izleme ve Degerlendirme Komisyonda alinan kararlar1 Dekanhk
Makamina bildirmek.

e  Stratejik Plan Hazirlama izleme ve Degerlendirme Komisyonu Dekana kars: sorumludur.



TANITIM KOMISYONU UYELERI

Fakiilte Yonetim Kurulunda Dekan tarafindan onerilen Dekan Yardimcist (Baskan) ve aktif

boliimlerin her birinden segilen ogretim elemanlarindan olusur.

Tanmitim Komisyonu nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat cergevesinde, Fakiiltenin

“Halkla Iliskiler ve Tamitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek; paydaslarla etkili
iletisim ve igbirligi konusunda stratejiler gelistirmektir.

Fakiiltenin “Halkla iliskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.

Fakiiltenin ulusal ve uluslararasi alanda taniirhgin artirmaya yonelik ¢calismalar yapmak.
Paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Fakiilte tamitim giinlerinin organizasyonlarini yapmak.

Tanitim giinleri icin gerekli dokiiman, Kitapcik, brosiirlerin hazirlanmasi ve basiminin
yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin; bilimsel ve sosyal icerikli Seminer, Konferans ve Toplant1 gibi organizasyonlarini
yapmak ve bu organizasyonlarda koordinator olmak.

Fakiiltenin tamitim ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri belirlemek, takip
etmek ve sonuclandirmak.

Tanitim Komisyonunda almnan kararlan ilgili Boliim Baskanh@ina ve Dekanhk Makamina
bildirmek.

Tanitim Komisyonu Dekana karsi sorumludur.



SATIN ALMA KOMISYONU

SATIN ALMA KOMISYONU UYELERI

Dekan tarafindan gorevlendirilen Dekan Yardimcisi (Baskan), Fakiilte Sekreteri ve idari
personelden olusur.

Satin Alma Komisyonu 'nun gérevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Fakiilte
ihtiyaclar: dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere gerekli is
ve islemleri yiiriitmektir.

e Fakiilte ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere gerekli
is ve islemleri yapmak.

¢ Fakiiltede ihtiya¢c duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme ve is giicii ile

ilgili ihtiyaclarin karsilanmasi icin gerekli isleri yapmak ve yiiriitmek.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi1 yapmak.

En iyi malzeme veya is giiciinii en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklar: diizenlemek.

Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimci olmak.

Satin Alma Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanhk Makamina bildirmek.

Satin Alma Komisyonu Dekana karsi sorumludur.



MUAYENE VE KABUL KOMISYONU UYELERI

Dekan tarafindan gorevlendirilen Dekan Yardimcisi (Baskan), Fakiilte Sekreteri ve idari
personelden olusur.

Muayene ve Kabul Komisyonu 'nun gorevi genel olarak, ilgili Mevzuat ¢ercevesinde,
Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim
ve hizmet alimlarinin gecici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya
yapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu
tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaclara uygun olup
olmadigini belirlemektir.

®*  Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve
hizmet alimlarinmin gegici ve kesin kabullerini yapmak.
Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.
Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.
Fakiilte Sekreteri tarafindan 6n goriilen mal ve malzeme i¢in KiK ilgili maddesi uyarinca liizum
miizekkeresi hazirlamak ve Dekanlik Makaminin Onayina sunmak.

e  Dekanlik onayindan gecen liizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye ait Teknik
Sartname hazirlamak.

e KIK ilgili maddesi uyarinca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait yaklasik
maliyetin bulunmasi icin piyasadan en az 3 (ii¢ ) firmadan teklif almak.
Alinan teklifler iizerine KiK ilgili maddesi uyarinca yaklagik maliyet icmali olusturmak.
Yaklasik Maliyet bulunduktan sonra ihale Onay Belgesini olusturmak ve Gerceklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

¢ Firmalardan gelen teklif mektuplar: dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanag diizenlemek
ve en uygun fiyati veren firmay1 gerektiginde sozlesme imzalatmak iizere Dekanhga davet
etmek.

e Al yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne kadar bedelle
firmada kaldigimi sozlesmede belirtmek.

¢  Firmamn belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasim1 Komisyondan gectikten
sonra Dekanlik Makamina teslim etmek.

e  Faturada belirtilen tutarlara ait Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina iletmek.
Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlari Dekanlik Makamina bildirmek.
Muayene ve Kabul Komisyonu Dekana karsi sorumludur.



SAYIM KOMISYONU UYELERI

Harcama Yetkilisince (Dekan) géreviendirilen Dekan Yardimcisimin baskanliginda Fakiilte
Sekreteri ve tasinir kayit ve kontrol yetkilisinden olusur.

Sayim Komisyonu nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat cergevesinde, Fakiiltedeki
malzemelerin durumlarini (sayisal, kullanilabilirlik vb. agidan tespit etmek ve gerekli is ve
islemleri yiiriitmektir.

e Kamu idarelerine ait tagmirlarin, tasimir kayit kontrol yetkililerinin gorevlerinden
ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda
sayim yapmak.

Sayim yapilirken gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Sayim sonucunda tasimirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim kurulunun kararina
dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki cercevesinde iist
yonetici veya harcama yetkilisine sunmak.

e  Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullammda olan tasinirlari saymak ve bulunan miktarlar:
Sayim Tutanagma kaydetmek. ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlar1 tutanagin “kayith
miktar” siitununa, sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasindaki farki ise “fazla” veya
“noksan” siitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanhklar1 tutanakta ayrica
gostermek. Fazla veya noksan ¢cikmasinin nedenlerini arastirmak.

¢  Tasmirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama
yetkililerince 5018 sayih Kanun’un 36 nc1 maddesine gore islem yapilmasi konusunda bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

* Saymm islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanag” ve “Tasimr Islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan”
siitunlarinda gosterilen miktarlarin giris ve cikis kayitlar1 yaptirilmak suretiyle defter
kayitlarinin sayim sonuclariyla uygunlugu saglamak.

e Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan
“Tasmir I inci Diizey Detay Kodu” itibariyla Tasimir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenlemek.

e  Tasmirlar cetvele “Tasimr II nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak
ve yil sonu hesabimi olusturmak.

e Saymim Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanhk Makamina bildirmek.

¢ Saymm Komisyonu Dekana karsi sorumludur.



