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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi Dekanligi/Dekan
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Prof. Dr.
GOREVI Dekan
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YONETICIVONETICILERI | REKTOR
ASTLARI Tip Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim- 6gretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gbre planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Y6neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.

e  Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

e  Fakiilte Kuruluna, Fakiilte Y6netim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula bagkanlik
etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

e Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e  Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirmesini saglamak.
Fakiiltenin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Gerek Fakiilte birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen iginde ¢alisilmasini saglamak.
Her egitim-6gretim yil1 baginda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.
Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagsmak ve
gerceklesmesi i¢in onlarr motive etmek.

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

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

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

o Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak.

e Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasin ve yiiriitiilmesini
saglamak.

e Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
tiretilmesini tegvik etmek.

e Paydaglarin memnuniyetine yonelik ¢alismalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

e Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢ginde olunmasini
saglamak.

e  Fakiiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.

e Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin dgretim elemani




dosyalarmin 6n incelemesini yaptirmak.

Her yi1l Fakiilte biit¢esinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makamina sunulmasini ve
uygulanmasini saglamak.

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini planlamak ve Rektorliik Makamina sunmak.

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

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

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

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

Fakiilte bilgi sistemini  (fakiilte sayilari, akademik performans, danigmanlik ve anket yazilimlar1)
olusturmak ve aktif olarak galistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

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

Ilgili mevzuat cercevesinde, kismi zamanl (part-time) calisan dgrencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Fakiiltede 6grenci katiliml bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Ogrencilerin aragtirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.

Fakiilte biinyesinde dgrenci proje yarigmalari diizenletmek.

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

Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak ve
oryantasyon el kitapg¢igini hazirlatmak.

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

Geligmelere gore yeni komisyonlar kurmak.

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

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

Fakiiltede aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasinisaglamak.
Tagmurlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y&netim 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 iligkin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.

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

Fakiiltenin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Fakiilteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Fakdiltenin her tiirlii satmn alma ve ayniyat iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Fakiilte ek bina insaatlarinin 6deme emirlerini onaylamak.

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

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve
ogrenciler hakkinda Disiplin Ydnetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.

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

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

Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Dekan, gorevleri ve yaptigl tum is/islemlerden dolayi Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI




a) Calisma Ortam Kapal1 alan.

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

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi

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

niteliklere sahip olmak.

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

5) OZEL NIiTELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaraticl.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicti.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

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

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen.

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

Ad ve Soyad:
Tarih imza
S Y
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimcilig
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC. DR., DR. OGRETIM UYESI
GOREVi DEKAN YARDIMCISI (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
YONETICIYONETICILERI | DEKAN
ASTLARI Tip Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
[lgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel arastirma
faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar almmmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimci olunmasi, Dekan gérev basinda olmadigi
zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarii (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak i¢in Dekana yardimct
olmak.
e Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.
e Dekann gdrevi basinda bulunmadig zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.
e  Dekanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina
bagkanlik etmek.
e  Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek.
e Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
e Fakiiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
e Fakiilte faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Dekana
yardimei olmak.
e Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit edilmesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda
Dekana yardime1 olmak.
e Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak.
e Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna génderilecek atamalara iligkin 6gretim elemani
dosyalarinin 6n incelemesini yapmak.
e Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana goriis
bildirmek.
e  Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasinda Dekana yardime1
olmak.
e Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiiriitmek.
e Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.
o  Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket yazilimlari)
olusturulmasinda, aktif olarak ¢alistirilmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana yardimer olmak.
e Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak

e Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli




olarak yapilmasini saglamak.

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

Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin artirtlmasi ve yiiriitilmesinde Dekana yardime1 olmak.

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

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi calismalarini yapmak.

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarigmalar1 yapilmast hususunda
Dekana yardimci olmak.

e Ogrencilerin aragtirma faaliyetlerinde aktif gérev almalar1 hususunda Dekana yardimci olmak.

e  Her tiirlii burs iglemi ile ilgilenmek.

e  Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuclandiriimasini saglamak.

e Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasinisaglamak.

e  Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

e Opgrenciler tarafindan sinav sonuclaria yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamak.

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

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

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

e Boliim Bagkanliklari tarafindan ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Dekan adina dinlemek
ve ¢Oziime kavusturmak.

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

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

e  Bolumler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

e  Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek.

e Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla sik1 bir isbirligi icinde olunmasinin
saglanmasinda Dekana yardimci olmak.

e  Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

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

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Diger Dekan yardimcisinin (Idari-Mali Isler) gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda onun gorevlerini
yapmak.

e  Dekanin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Dekan Yardimcisi, gbrevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapal1 alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA

[ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER




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

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

5) OZEL NiTELiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirict ve merakl.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaraticl.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢6ziicti.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

¢  Yogun tempoda caligabilen.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza

S R




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimcilig
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA DR. OGRETIM UYESI
GOREVI DEKAN YARDIMCISI (idari ve Mali Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
YONETICUYONETICILERI | PEKAN
ASTLARI Tip Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

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

verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, drgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi i¢in Dekana yardimct olunmasi, Dekan gérev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve
Dekan adina igler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasimi saglamak i¢in Dekana yardimei
olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olmak.

Dekanin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilteyi {ist diizeyde ve Universite Senatosu ile
Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina
bagkanlik etmek.

Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek.

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, ¢éziime kavusturulmasinda Dekana
yardimce1 olmak.

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna génderilecek atamalara iligskin 6gretim elemani
dosyalarinin 6n incelemesini yapmak.

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

Fakiiltenin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Dekana yardimci olmak.

Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarmin yiiriitilmesinde Dekana yardimci olmak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin kurullarin olusturulmasini ve galismalarint
saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve Dekanliga
sunulmasini saglamak.

Ders licret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Dilek ve oneri kutularmin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.




e Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.) Fakiilte
Sekreteri ile koordineli ¢aligarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslar1 ve kamu kuruluslari ile
irtibata gecmek.

o  Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.) iglerinin
koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve personelin isteklerini
dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

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

e Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilart yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

o Bilirkisilik gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

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

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

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

e Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.

e Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasim
saglamak.

e Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

o  Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

e  Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlariin takibini yapmak.

e  Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

e Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iligkin ilgililerle gériismeler yapmak, onlarin goriis ve
Onerilerini almak.

e Caligma odalar1, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden gegirilmesini
ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

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

Laboratuvarlardaki arag-gerec ihtiyaglarinin tespitinin ve giderilmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasini

saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

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

Tiiketim malzemelerinin dénem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Taginir devirleri ve hurdaya ayirma ¢alismalarini yapmak ve bu konuda Dekana goriis bildirmek.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yaymlanmasini ve gerekli gorevlendirmelerin yapilmast hususunda

Dekana yardimer olmak.

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

e  Fakiilte internet sayfasinin diizenlenmesini, glincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmas: konusunda
Dekana yardime1 olmak.

o  Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmas1 konusunda
Dekana yardimc1 olmak.

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

e Her egitim-0gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iliskin Dekana rapor
vermek.

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

e Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e  Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Dekana kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.




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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayih Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak

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

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

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

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

Ad ve Soyada:
Tarih imza
Y S S
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Fakiilte Sekreteri
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI FAKULTE SEKRETERI
GOREVI FAKULTE SEKRETERI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICI/YONETICILERi | PEKAN
ASTLARI Tip Fakiiltesi Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ger¢evesinde, Universite tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

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

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
2547 sayili Kanun’la
Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Fakiiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmast i¢in Dekana
yardimct olmak.
Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Fakiilte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi hususunda Dekana yardimei1 olmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.
Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.
Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinii yapmak.
Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Fakdilte
birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Birim personelinin is analizine uygun c¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gegirmek ve Dekana bilgi vermek.
Idari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli galismalar1 igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isboliimi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek.
Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planini hazirlama
caligmalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.
Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Performans calismalar1 sonucuna gore gdsterge tablolarini hazirlamak.
Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportdrliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Fakiiltenin tanittminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilis, protokol, ziyaret,
ogrenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.




Fakiiltenin biit¢e ¢aligmalarini 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 saglikli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

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

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

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

Bilgi Edinme Yasasi ¢ercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.
Ogretim iiyelerinin doner sermaye {izerinden yaptiklari proje, danismanlik vb. islerinin yazismalarmin
yapilmasi ve takibini saglamak.

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarint yaptirtmak ve
bununla ilgili gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

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

Fakiiltenin fiziki altyap iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana sunmak.

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

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunmak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii caligmak.

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

Fakiiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaclarint belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin almalart
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 iglemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Fakiiltenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

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

Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis
doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢dziimiinde yardimc1 olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

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

Fakiilte iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, ytriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

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

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

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

Fakiilte Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI




a) Calisma Ortam Kapali alan.

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Tktisat, Maliye, Kamu Y6netimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

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

5) OZEL NITELIKLER
e Onderlik yetenegine sahip.
Kendini siirekli yenileyen.
Aragstirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirli.
Kendine giivenen.
Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Yogun tempoda calisabilen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.

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

Adi ve Soyada:
Tarih Imza
S S
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza

Y A




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi /Ozel Kalem
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI!, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Yardimc1 Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
oMY NPt | PAKULTE SERRETER] DEKAY
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

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

2) GOREV/IiS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks cekme vb.)
yapmak.
e  Dekanin telefon gortismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.
e Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekami bilgilendirmek.
e Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda
odanin kilitli tutulmasini saglamak.
e  Fakiilte Dekanliginin giinliik yazismalarim yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
o  Gerektiginde c¢esitli evrak ve dokiimanlart hazirlamak.
e Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari dogrultusunda ilgililere
iletmek.
e Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.
e  Yapilacak toplantilart personele duyurmak.
e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi
6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.
e Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan
kararlar1 kurul tiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere géndermek.
e  Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.
e Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
e Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
e  Dekanin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.
e Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin
zamanini iyi kullanmasina yardimei olmak.
e Deckanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.
e  Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, ayrica telefonla arayanlar ayni sekilde kaydetmek.
o Telefon gorlismelerinde ya da ziyaretlerde kars1 tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
gizlilige dikkat etmek.
e  Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.
e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
giincel kalmalarimi saglamak.
e (Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek;
her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve

! Yalmzca Bilgisayar islemeni kadrosuna atanlar igin gegerlidir.



pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimci olmak.

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

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars: sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ JFIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

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

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Pozitif bakis acisina sahip.

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e Dikkatli, temiz ve diizenli.

e Diizgiin konusma yetenegine sahip.

e  Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad ve Soyadu:
Tarih Imza
S S
ONAYLAYAN
(Dekan)

Tarih Imza




PERSONEL ISLERI
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI? VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
YONETICUYONETICILERI | PAKULTE SEKRETERI, DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama, gérevlendirme, intibak,
emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

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

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

e Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

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

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili glinliik yazigmalari, atama, gérevlendirme vb. 6nem
sirasina gore ig akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

o Fakiiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazigsmalar1 hazirlamak.

e  Aciktan atanacak akademik personelin jiiri liyelerine gorev yazilarini hazirlamak, Boliim ve Ana Bilim Dali
Bagkanliklarinin goriis talep yazilarini hazirlamak, kazanan aday/adaylarin atanma Onerisini Y Onetim
Kuruluna sunmak iizere kararlar1 yazmak, atanmasina ve ise baslamasina miiteakip SGK girislerini yapmak.

e Bolim Bagkanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari, Fakiilte Senato Temsilcisi, Fakiilte Yénetim Kurulu ve
Fakiilte Kurulu tiyelerinin se¢imi ve atanmalari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve gorev siirelerini takip etmek.

e Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini boliimlerden istemek ve yeniden atanabilmesi
icin gerekli yazigmalar1 yapmak.

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

e 2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-0gretim, akademik ve bilimsel aragtirma amagli gdrevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

e Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazigmalarini yapmak.

e OYP kapsamindaki Arastirma Gérevlilerinin tiim 6zliik islerini yiiriitmek.

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

e  Idari personelin aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak.

e  Akademik ve idari personelin izin ve raporlarmi haftalik olarak Rektorliige bildirmek.

o Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek i¢in Dekanlik Oluru
hazirlamak.
e  Akademik ve idari personelin saglik raporlarmni, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorliige

2 Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.




bildirilmek.
e Akademik ve idari personelin almig olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baglamasini
Rektorliik Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.
e  Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazigmalarini yapmak.
e Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak.
Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.
Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak ve
takibini yapmak.
e  Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini ve
kararlarim1 hazirlamak, islemi biten kararlar1 karar defterine yapistirmak.
Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlar1 ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.
Akademik ve idari personelin disiplin iglemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek.
Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazigsmalar1 yapmak.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak.

o Akademik personelin izinli ve raporlu oldugu durumlarda génderilen ders telafi programlarinin
kontroliinii yapmak.

e Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve y6nlendirmek.

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

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

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

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

e  Memur, yaptigl is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahsma Ortam Kapal1 alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] 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 Yonetimi, Tarih, Cografya,
Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLIi MESLEKIi EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alanu ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1” > na sahip olmak

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok.

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

5) OZEL NITELIKLER

Arastirmaci.

Gtivenilir.

Tyi iletisim kurabilen.

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

Sabirli.




e  Empati kurabilen.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih Imza
S R A
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




OGRENCI ISLERI
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI® VEYA MEMUR
GOREVi Ogrenci Isleri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
YONETICIYONETICILER] | TAKULTE SEKRETERL, DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin

mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay1 yapmak.
Nigde Omer Halisdemir Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Y&netmeligi 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, askerlik tecil islemlerini,
burs basart belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, dgrenci disiplin sorusturmalart
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrenim ve katk1 kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslari takip etmek, duyurmak ve gereken
islemleri yapmak.

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen o6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunmak, alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek iizere yazismalari hazirlamak ve
ogrencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Fakiilte Kurulu
Kararlarimin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorlige bildirmek.

Fakiilte Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gecis, yabanct uyruklu
ogrenci, ¢ift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarini Rektorliige bildirmek.

Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmact gérev yazigsmalarini yapmak, sorusturma
raporlarii takip etmek ve sonuglarini Rektorliige bildirmek, cezalarin sicillerine islemek.

Sinif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili iglemleri yapmak.

Yaz okulunda diger fakiilte ve iiniversitelerden katilacak 6grencilerin miiracaatlarint almak, Fakiilte
Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarini1 Rektorliige bildirmek tizere gerekli
yazigmalar1 hazirlamak.

Kismi zamanli ¢aligan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina bildirmek ve ¢aligtigi birimlerden gelen aylik puantajlar1 Rektorliige bildirmek.
Ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden, basari siralamasina gére %10’a girenlerin tespitini
yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarin1 yapmak.

3 Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.




e Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

e  Akreditasyon islemlerine iliskin yazismalari yapmak.

e Yatay gecis/dikey gecis 6grenci kayit islemlerini yiiriitmek.

e Uluslararasi 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlar1 doldurup YOK e
gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.

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

hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektorliige bildirmek.

Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini hazirlamak ve

kararlar1 karar defterlerine yapistirmak.

Ogrencilerin sorularim cevaplandirmak ve onlar1 dogru yénlendirmek.

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

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

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

sekilde yerine getirmek.

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

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

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

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Var (Hukuki, 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 Y 6netimi, Tarih, Cografya,
Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1” 3 na sahip olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIiZMET SURESI "
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

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

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer.
Etkin yazili ve s6zlii iletigim.

Giiglii hafiza.

Hizli diistinme ve karar verebilme.
Sabirl olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Yogun tempoda ¢aligabilme

Etkili zaman ydnetimi.




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

Ad ve Soyadu:
Tarih Imza
S A
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVi Ogrenci Isleri
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICI/YONETICILERi | PAKULTE SEKRETERL, DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gercevesinde, Fakiiltede egitim-0gretim goren ve staj yapan dgrencilerin, staja iliskin

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

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Stajyer 6grencileri ilgilendiren 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu’na
iliskin degisiklikleri stirekli takip etmek

Isyeri tescil bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu kayitlarinda giincel olabilmesi i¢in (Fakiilte/Fakiilteun
isminin, adresinin, igvereninin(Dekan/Dekan), isverenin belge hazirlamaya yetkili kildig: kisinin ve
isveren vekilinin) gerekli degisiklikleri siiresinde bildirmek.

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

Staj evraklarini temin etmek.

Staj yapmak isteyen dgrencinin bagvuru dilekgesi ve igyeri kabul formunu teslim almak

Staj yapan 6grencilerin SGK’nin internet sitesi tizerinden sigorta giris ve ¢ikislarin1 yapmak, sigorta
prim bordrolarint hazirlamak.

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

Sigorta Primlerinin 6denmesini saglamak iizere diizenlenen e-bildirge bordrolarini imza islemlerinden
sonra Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirilmek iizere yazismalar1 hazirlamak.

Her ayin 10. ve 20. giinleri arasinda diizenlenen bordrolari, sistem lizerinden Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina bildirilmek iizere yazigmalar1 hazirlamak.

Ogrencilerin staj yerlerinden kabul edildiklerine dair belgeleri teslim almak.

SGK Sigorta Giris islemi yapilan 6grencilerin her ay Sigorta Primlerini e-bildirgede diizenlemek.
Ogrencilerin staja iliskin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

Staj islemlerinin yogun olmadig zamanlarda Ogrenci Isleri Birimine de yardimci olmak.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 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 igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

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

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

3) CALISMA KOSULLARI




a) Calisma Ortamm Kapal1 alan

b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLICABA o
[ ] 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
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi’na sahip olmak.®

3) GEREKLIi 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 hiitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

e  Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime agik.
Ekip calismasina uyumlu ve katilimcr.
Etkin yazili ve sozlii iletigim.
Giiclii hafiza.
Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.
Sorun ¢ozebilme.
Sonug odakl1 olma.
Sorumluluk alabilme.
Yogun tempoda ¢aligabilme.
Etkili zaman yonetimi.

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

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
S N
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza

S R




Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

TAHAKKUK
VE
SATINALMA BIRIMI



Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI* VEYA MEMUR
GOREVi TAHAKKUK VE SATIN ALMA ISLEMLERI YETKILISI/MUHASEBECI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

YONETICUYONETICILERi | FAKULTE SEKRETER], DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarmin tahakkuk islemleri

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

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

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

Maagsa konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan her tiirli
kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gereg, teghizat ve bunlarin yedek parcalari ile diger mal ve
malzemeleri, biitge ddenek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve
dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

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

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiiltenin egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak {izere ihtiyag
duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi bir¢ok hizmet alimlarini ihtiyaglar
dogrultusunda temin etmek.

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

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

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak, ddeme belgesini hazirlamak.
Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay: belgelerini
diizenlemek.

Giderlerin, biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

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

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

% Yalmzca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atanlar icin gegerlidir.
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Telefon vb. faturalarin 6denmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Mali yilbasinda harcama yetkilisi, ger¢eklestirme gorevlisi imza sirkiilerini hazirlamak.

Normal ve Il. Ogretim ek ders ve smav iicretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari personelin

mesai iicretlerini hazirlamak.

Yaz okulu ticretlerini hazirlamak.

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

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

e Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigmalarmi hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmas1 Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi,
Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri gergeklestirme gorevlisi
ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

e Akademik tegvik puanlarina gére akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait 6deme

belgelerini diizenlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

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

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

sekilde yerine getirmek.

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

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

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

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan

Var (Mali risk-yanlis ya da eksik gonderilen prim ya da keseneklerin

b) Is Riski parasal ceza olarak ilgili kisiye dénmesi, Hukuki risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL 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 Y®énetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almak, “Bilgisayar Sertifikas1” ® na sahip olmak

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Pratik ¢6ziim iiretebilen.

Analiz yapabilen.

Dikkatli.

Diirtist.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

[lgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.
[statistiksel ¢dziimleme yapabilen.

Kargilastirmali durum analizi yapabilen.

Diizenli ve disiplinli ¢alisabilen.

Matematiksel kabiliyete sahip.

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

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
veeedeeadeunn
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza
Y S S




TASINIR KAYIT

VE
KONTROL BIRIMI



Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiIMi/ALT BiRIMi Tip Fakiiltesi / Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR, BILGISAYAR iSLETMENI® VEYA AMBAR MEMURU
GOREVi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIiSi/ MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

YONETICHYONETICILER} | FAKULTE SEKRETERL DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Tagmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Fakiilteye

ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiiriitiillmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakiilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini ylirtitmek.

Tasmurlarin giris ve ¢gikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlari ilgililere
teslim etmek.

Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

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

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

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve

5 Yalmzca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atanlar igin gegerlidir.
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

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

3) CALISMA KOSULLARI

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alam ile ilgili egitim almak, “Bilgisayar Sertifakas1” ° na sahip olamak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI i
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

e  Giivenilir olma.
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi.
Bilgisayar1 iyi kullanabilme.
Tertipli ve diizenli olma.
Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
Matematiksel kabiliyet.

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

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
SR R S
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza
Y R S




BOLUM
SEKRETERLIKLERI



Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Boliim Sekreterlikleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI®, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI BOLUM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICIYONETICILER] | FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu boliim/boliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bicimde yerine

getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Boliimiin giinliik yazigmalarini yapmak, islerini takip etmek, iglemi bittikten sonra dosyalamak.
Giincel is takibini yapmak.

Bolumle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlart hazirlamak.

Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Sistem iizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolim 6gretim elemanlarina duyurmak.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak.

Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve iglemleri yerine getirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Baskanlarina, damismanlara ve dersin 8gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriig yazist yazmak.

Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra
ilgili birimlere gondermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanini bilgilendirmek.

Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari Boliim Kurulu
iiyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.

Boliimle ilgili yapilacak toplantilart personele duyurmak.

Ogretim elemanlarmin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesine iligkin yazigmalarin1 yapmak.

Boliim personelinin dogum, 6liim, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazmak.

Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
Ogretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve siav puantajlarini zamaninda muhasebe birimine
gondermek.

Kurallara uygun yazilmis, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme
koymak ve sonuglandirmak.

Egitim-0gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarimin
zamaninda ilan edilmesini ve dgretim elemanlaria dagitilmasini saglamak.

Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardimei olmak.

® Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin.
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

e Bolimiin kirtasiye, demirbag esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

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

e  Ekders 6demeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarinin vermesi gereken puantajlari takip etmek, vermeyenlere
hatirlatmak, gelen puantajlar1 Dekanliga iletmek.

e  Boliim dgrencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim iglerini ve egitimi
engelleyen aksakliklari Dekanliga bildirmek.
e Yaz okulundan faydalanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlar1 Dekanliga

gondermek.

Dekanliga iletmek.

Kurum digindan gelen i¢ ve dis postalar1 ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulagtirmak.

Rapor ve 6ziirii bulunan 6grencileri Boliim Bagkanina veya yardimeisina bildirmek.

Enstitiiden gelen belgeleri kayit etmek ve Anabilim Dali Bagkanina havale etmek.

Yiiksek lisans ve doktora dgrencileriyle ilgili evraklari Enstititye ulagtirmak ve dosyalamak.
Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli belgeleri

Bahar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Doktora dgrencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, smav jiirilerinin belirlenmesi, TIK raporu,
tez tutanagi, jiiri Onerisi, tez savunmast yazilarini ilgili Enstitiiye gondermek.

e Ogrenci smav notu itirazlarmin kabul edilmesini ve 6gretim elemanlarina sunulmasini saglamak.

e Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlart ile ilgili Boliim Kurul
Kararlarin1 yazmak ve Dekanliga gondermek.

e Oprencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin damgman tarafindan
onaylandiktan sonra Bo6lim Baskanligina ileterek iist yazi ile Dekanlik makamina bildirilmesini

saglamak.

e Sinav (Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders, biitiinleme vb.) ve ders programlarini ilan
etmek ve boliimle ilgili diger duyuru iglemlerini yapmak.

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

e Ogretim Uyesi gorevlendirilmesi, danisman gorevlendirilmesi ve smav programlarina ait formlar

diizenlemek.

sekilde yerine getirmek.

Ihtiya¢ halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardimci olmak.

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

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

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

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

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

e Boliim Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

a) Calisma Ortamm

Kapal1 alan

b) is Riski

Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]1FiZIKSEL CABA

[ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi” 7 na sahip olmak.
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

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

5) OZEL NiTELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

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

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci.
Giiclii hafiza.

Hizli diigiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Ofis programlarini etkin kullanabilme.
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.).
Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Ust ve astlarla diyalog.

Yogun tempoda ¢aligabilme.

Etkili zaman yonetimi.

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

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
S Y S

ONAYLAYAN
(Dekan)

Tarih imza
ceeddevedd ene
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TEKNIK HIZMETLER
BIRIMI



Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Teknik Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI TEKNIKER VEYA TEKNISYEN
GOREVI TEKNIKER-TEKNISYEN
SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
VoMLY NPt | FAKULTE SERRETERIDEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin, bakim—onarim ¢aligmalarinin
ve meydana gelen arizalarin giderilmesi ile kii¢iik onarimlarin diizenli, zamaninda, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim—onarim ¢alismalarini
yapmak.

e Fakiiltede meydana gelen arizalar1 gidermek ve kii¢iik onarimlar1 yapmak.

e Fakiilte i¢cindeki temizlik islerini organize etmek ve saglikli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak ve bu
konuda Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek.

e Fakiilte i¢inde tamirat1 gerektiren isleri, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak Dekanliga bildirmek ve tamiratin yapilmasini saglamak.

e Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay almak, bunlar
yapmak veya yaptirmak.

e Fakiiltede meydana gelen elektrik, su, kap1, pencere, insaat, makine ve techizatlarda meydana gelen
arizalarin bakim -onarimini yapmak ve bu islemleri takip etmek.

e Derslik, laboratuvar, toplant:1 salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve optik okuyucu
cihazlarinin egitim—6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarim yapmak.

e Tiim akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve
bakimlarimni yapmak.

e Tiim akademik ve idari personelin siire¢ igerisinde karsilastig1 bilgisayar kullanimi ile ilgili anlik
sikayetleri ¢oziimlemek.

e  Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilarinin bakimlarini yapmak.

e  Asansorlerin ve jeneratoriin ¢alisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek.

e Siniflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin ve
kumandalarinin 6diing alma ve verme iglemlerinin takibini yapmak.

e Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanina

yardimei olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyap: bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak.

Ogrencilere teknik konularda yardim etmek.

Yanlis kullanimlara karst koruma saglamak.

Ariza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire bagkanligindan yardim talep
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

edilmesini saglamak.

e Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar parcalarinda yedekleme gerektiginden
(biitgenin elverdigi durumlarda), bu pargalara ait 6zelliklerin tespit edilerek alimi yapacak birime bilgi
vermek.

e  Giivenlik kameralari, duyuru sistemi ve otomasyon sistemleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e  Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlarini tutmak.

e Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve eksiklikleri Fakiilte Dekanligina yazili olarak
bildirmek.

e Fotokopi ve baski makinalarini kullanma, cihazlarin kullanimina yonelik her tiirlii ihtiyaglar: tespit
etmek ve planlamak.

e  Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine

yardimcei olmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

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

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

sekilde yerine getirmek.

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

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

e Tekniker/Teknisyen, yaptigi is/islemlerden dolay: Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortanm Kapali ve acik alan
Var (Giivenlik = riski; elektrik c¢arpmasi, makinalarla ilgili
b) is Riski calismalarda is kazasi, yiiksekten diisme riski, gazli alanda ¢alisma
vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alani ile ilgili en az teknik lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.

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

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIiZMET SURESI )
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Pratik ¢6ziim iiretebilen.
Dikkatli.

Diirtist.

Diizenli ve disiplinli ¢aligabilen.
El becerisi geligsmis.

Teknik beceriye sahip.

Tedbirli.
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

e  Giivenilir.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih Imza
S A
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza
S R S
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KORUMA VE
GUVENLIK BIRIMI



Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Koruma ve Giivenlik Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
GOREVi KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v (")1\]131;?3 ,ﬁgﬁ%ﬁ?&iﬁm FAKULTE SEKRETERI/DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BIiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universitenin genel calisma prensipleri dogrultusunda, Fakiiltenin arac, gere¢ ve ekipmanlarini etkin bir sekilde
kullanarak, 6zel giivenlik mevzuati ¢cergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak icin gozetim, denetim ve
kontrol yapma iglemlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Ozel giivenlik mevzuati gergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak.

Gorevlendirildigi alan1 kontrol etmek ve giivenligini saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Is organizasyonu yapmak (Vardiyay: teslim almak, giris ¢ikislar1 kayda bagli olan yerleri kayit altina
almak, giris-¢ikis yapan araglarin kaydini tutmak, 6n danisma hizmetlerini yapmak gibi...)

Gorev alani i¢inde ve yakin ¢evresinde gozetim yapmak (Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutmak, sabit
nokta nébetinde gozlem yapmak, kamera goriintiilerini izlemek, refakat hizmetlerini saglamak gibi...)
Gorev alani i¢inde denetim yapmak (malzeme ve demirbaglarin korunmasini saglamak, gérev yerinde
giivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine uymalarint saglamak, tanimlanmig
alanlarin farkli amaglarla kullanilmasini engellemek gibi...)

Denetim ve kontrollere iligkin tiim raporlari ilgili birim amirlerine vermek.

Acil/beklenmedik olaylara miidahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin tahliyesine
yardimci olmak, acil/beklenmedik olaylar ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk miidahaleyi yapmak,
gorev alaninda islenmis ve islenmekte olan suglari kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin
korunmasin1 saglamak, sug¢ delillerini muhafaza etmek, olay tutanag: tutmak, sanig1 kolluk kuvvetlerine
teslim etmek, taniklik yapmak, esgal tamimlamak, sivil savunma tegkilatina yardimci olmak gibi...)
Mesleki gelisime iligkin faaliyetleri yiiriitmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
meslekle ilgili yayilari, teknolojik gelismeleri izlemek, meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim
vb. faaliyetlere katilmak gibi...)

Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlari istedikleri birimlere yonlendirmek.

Ogrenciler, calisanlar, ziyaretgiler ve miistecir ¢alisanlari tarafindan mevcut demirbaslara, arac
gereglere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin
bozulmasimi engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye
bilgi vermek.

Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kap1 ve duvarlara fotograf,
yayin, bildiri, duvar afisi vb. asmasina engel olmak.

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

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari1 6ncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek.
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

e  Ders aralarinda binay1 dolasarak 6zellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o bolgeden uzaklastirmak,
ders olmayan salonlarin kapali kalmasini saglamak, derslerden sonra siniflarin titizlikle kontrol edilerek
varsa herhangi bir aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit ederek
birim amirlerine bildirmek.

e Binayi periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmig
musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da
karsilastig1 olumsuzluklari ilgililere bildirmek.

e Ogrenci ya da idari kistmla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satici
olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse Fakiilte Sekreterligine bildirmek.

Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak.
Hafta ici ve hafta sonlari, binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle, bina giivenliginin tam
olarak saglandigindan emin olmak ve dnemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek.

e Izin taleplerini, idarenin caligma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.

e  Goreve baglarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.

Gece ya da glindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, stiphelenilen durumlar ilgililere bildirmek,

gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nobeti gerektigi sekilde tutmak.

Fakiilteye ait gizli kalmas1 gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek.

Kimlik kontrolii yapmak.

Zimmetine verilen arag ve geregleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak.

Fakiiltenin dis kapilari, derslikler ve bilgisayar laboratuvarlarinin anahtarlarini muhafaza etmek.

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

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

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

e Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali ve acik alan
b) is Riski Vicdani ve Hukuki
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 lise veya dengi okul mezunu ya da {iniversitelerin Ozel Giivenlik ve Koruma Béliimleri mezunu
olmak.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Ozel Giivenlik Temel Egitimi Sertifikas1, Giivenlik Kurslari.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e Fiziksel olarak giiclii.
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

e Gorevin yapilmasina engel olabilecek viicut ve akil hastalig ile 6zrii bulunmamasi (renk korliigi
gibi...)

e Dikkatli ve ilgili olmasi.

e  Herhangi bir sugtan dolayr mahkum olmamast.

e Insanlara giiven veren, giivenilir biri olmasi.

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

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S A
ONAYLAYAN
(Dekan )
Tarih imza
cerd 0002020
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YARDIMCI
HIZMETLER BIRIMI



Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Yardimei Hizmetler Birimi

STATUSU [ ] MEMUR [ X1 SOZLESMELI PERSONEL(4/C)

UNVANI HIZMETLI

GOREVi Hizmetli

SINIFI Yardimc1 Hizmetler Sinifi

KODU

UST YONETICiSi REKTOR
YONETICUYONETICILERi | FAKULTE SEKRETER], DEKAN

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI
Fakiiltenin Evrak kuryeligini, fotokopi ve Posta iglemlerini yapmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinuf, laboratuvar, koridor gibi alanlart havalandirmak.

Posta islemlerini yapmak.

Fotokopi, teksir gibi islere yardimer olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik
kalmis 151k, agik kalnms musluk vb. Israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
Arsivde giinii ge¢mis evraklarin imhasinda yardimet olmak.

Kapi, telefon ve makine techizat tamir ve bakim onarimlaria yardime1 olmak.

Ihtiya¢ duyuldugu dénemlerde Fakiiltenin temizligine ve evrak tasima islemlerine yardimc1 olmak.

Afis ve duyurulari ilan panosuna asmak.

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

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

Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek tizere hazir bulunmak.
Ogrenci, dgretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere ulagmalarina
yardime1 olmak.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 mesai bitiminde kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapal1 tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Fakiilte Sekreteri ve Dekan gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

a) Calisma Ortamm Kapali alan.
b) Is Riski Var (Radyasyon, Kanser Riski)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alanu ile ilgili en az lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.

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

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Makine ve techizat kullanimini iyi bilme.
e Gizlilige 6nem verme.

e Dikkatli.
e  Temiz, titiz, diizenli.
e Hizh.

e  Giivenilir.

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

Ad ve Soyada:
Tarih Imza
S S
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza
S R S
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Tip Fakiiltesi/Boliim Baskanliklari
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR., DOC.DR VEYA DR. OGRETIM UYESI
GOREVi BOLUM BASKANLIGI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICIYONETICILER} | PEKAN
ASTLARI Boliim Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI /
Ilgili Mevzuat cergevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen

amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Boélimiin egitim—ogretim,
aragtirmalar1 ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Dekanlikla
koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasint saglamak.

Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda, boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Dekana sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.

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

Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artic1 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarim tegvik etmek ve onlara yardimci olmak.

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilmak.

Boliim Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda egitim-6gretim planina uygun olarak Anabilim Dali
Bagkanliklarindan ders gorevlendirilmesini yerine getirecekleri toplanti diizenlemelerini istemek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda uzmanliklarina gére dersi yiiriitecek 6gretim iiyelerinin
belirlendigi Boliim Kuruluna bagkanlik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan 6grencilerin
dilekgelerini sonuglandirmak.

Her egitim-6gretim déneminin baginda, Boliime yeni gelen 6grencilere uygulanacak oryantasyon
programinin planlamasini yapmak.

Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri
almak.

Her egitim-6gretim doneminde, 6grencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekcelerini
sonuglandirmak ve gerekenleri Dekanliga yazmak.

Boliim 6gretim iiyelerinin boliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak ve
gerekenleri Dekanliga yazmak.

24




Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

Boliim dersleri ile ilgili 6gretim iiyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak ve
Dekanliga yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarimin izin dilekgelerini imzalamak ve Dekanliga bildirmek.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarin1 Dekanliga bildirmek.

Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Anabilim Dali Bagkanliklarindan goriis
talep etmek ve Boliim goriigiinii Dekanliga yazmak.

Dekanligin istedigi yazilara goriis yazmak.

Boliimiin bir sonraki egitim-6gretim y1l1 igin 6grenci kontenjan sayis1 goriisiinii Dekanliga bildirmek.
Farabi Degisim Programindan yararlanan &grencilerin Farabi Boliim Koordinatoriiniin bildirdigi ders
eslestirmelerini ve not déniisimlerini Bolim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.
Erasmus Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Erasmus Boliim Koordinatoriiniin ders
eslestirmelerini ve not doniistimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.
Ozel dgrenci statiisiinden yararlanmak isteyen dgrencilerin dilekcelerini, ders eslestirmelerini ve not
doniigiimlerini Bolim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

Cift Ana Dal/Yan Dal i¢in bdliimleri, kontenjanlar1 ve dersleri Boliim Kurulu Karari ile
sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Dekanliga yazmak.

Boliim 6gretim iiyelerinin ders iicreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gdsteren ders
dagilimi ¢izelgesinin (garsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak onaya
sunmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarimi izlemek ve gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.
Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasiisaglamak.
Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun Anabilim Dallarimin olusturulmasini saglamak.

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

Ders planlarinin diger {iniversiteler ve yurt digindaki tiniversitelerle uyum iginde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

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

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

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

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarimin incelenmesine bagkanlik etmek.

Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarimi gerektiginde Dekanliga bildirmek.

Boliim kadro yapisinin yeterli olmast igin gerekli planlamalari yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir 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 demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmast igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolayr Dekana kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapal1 alan

b) is Riski

Var (Mali, Hukuki, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA

[X] ZIHINSEL CABA [ 1HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

5) OZEL NiTELIiKLER

Pozitif bakis agisina 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 ¢aligma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer.
Giigli hafiza.

Hizli diigtinme ve karar verebilme.
Tkna kabiliyeti.

Sabirlt olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Yogun tempoda ¢alisabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Koordinasyon.

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

Bu dokumanda acgiklanan gorey tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
S R

ONAYLAYAN
(DEKAN)

Tarih imza
Y S S
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMi/ALT BiRiMi T1p Fakiiltesi/Anabilim Dali Bagkanliklart
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROFE.DR. DOC. DR VEYA DR. OGRETIM UYESI
GOREVi ANABILIM DALI BASKANI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICU/YONETICILERi | BO-UM BASKANL DEKAN
ASTLARI Anabilim Dali Akademik Personeli

A. GOREV/ISLERE ILIiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
[lgili Mevzuat gercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin
Anabilim Dalrile ilgili igslerin Boliim Baskanlig1 ve Dekanlik ile koordineli olarak yapilmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.
Anabilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve faaliyetini diizenli, etkili ve verimli olarak
yiirtitmek.
Boliim Bagkanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.
Anabilim Dali Kuruluna baskanlik etmek ve kurul kararlarin yiiriitmek.
Anabilim Dali ders dagilimlarini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapmak.
Anabilim Dalinda genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.
Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Boliim Bagkanligina iletmek.
Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim eleman: iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini ve esgiidiimii saglamak.
Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak.
Anabilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Anabilim Daliin kalite gelistirme ¢aligmalarina katilmasini saglamak.
Boliimiin Akreditasyon ¢alismalarina katilmak.
Anabilim Dalinin ¢ikt1 yeterliliklerini belirlemesini saglamak.
Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlarimin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.
Boliim Bagkaninin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Anabilim Dali1 Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
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a) Calisma Ortamm Kapalr alan
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

5) OZEL NIiTELIKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip.

e  Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
e  Temsil kabiliyeti.

e  Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

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

Ekip calismasina uyumlu ve katilimcr.
Gii¢lii hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Sabirli olma.

e Sorun ¢ozebilme.

e  Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

¢  Yogun tempoda calisabilme.

e  Etkili zaman yonetimi.

e Koordinasyon.

e Planlama ve organizasyon yapabilme.

e Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.

e  Proje liderligi vasfi.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad ve Soyada:
Tarih imza
eeeel e /2020
ONAYLAYAN
(Dekan)

Tarih Imza
ool ee /2020
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Tip Fakiiltesi Gorev Tanimlari

PROFESOR, DOCENT VE DOKTOR OGRETIM UYESI
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
Ogretim Upyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor
ogretim tiyeleridir.
Profesdr: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.
Docent: Dogentlik sinavini basarmis akademik unvana sahip kisidir.
Doktor Ogretim Uyesi: Doktora calismalarim basart ile tamamlamus, tipta uzmanlik
veya belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmis, ilk kademedeki
akademik unvana sahip kisidir.

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

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universitelerarast Kurulun vermis oldugu dogentlik jiiri iiyeligi gorevliligini ve diger yiiksekogretim
kurumlarinea verilen jiiri iiyeligi gorevlerini yerine getirmek.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsanmindaki gorevlerini yerine getirmek.

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

Nigde Omer Halisdemir 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 ¢alismalar yapmak.

Bilimsel aragtirmalar yapmak ve yayilamak.

Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak Fakiiltenin ve bulundugu béliimiin amag¢ ve hedeflerine
ulagmaya caligmak.

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte Dekanin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

Derslerini ve danigmanlik gorevini Yiiksekogretim Mevzuatina uygun ve en iyi sekilde yerine getirmek.
Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

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

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bélgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularini miimkiinse bu dogrultuda vermeye ¢alismak.
Goreve yeni baslayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine aliymasina yardimci olmak.

¢ kontrol Standartlari Eylem Planmin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bigimlerinde yapilacak degisiklikler i¢in Boliim
Bagskanligina 6neri sunmak.

Sinavlarda gézetmenlik yapmak.

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklari her donem basi ilan etmek.
Universite ve Fakiiltenin diizenledigi kongre, konferans, soylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Dekanlik ve Boliim Bagkanligi ile isbirligi ve uyum i¢inde ¢alismak.

Dekanlik, Bolim Bagkanliginda goérevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve kendisine diigen
gorevi yerine getirmek.
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e Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-dgretim faaliyetlerine katkida

bulunmak.

Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

Dekanin 6ngordiigii toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek.

Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

Egitim-Ogretim yili sonunda bir y1llik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-6gretim,

yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

e Her yartyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarini tamamlayarak Boéliim Baskanligina sunmak,
smav evraklarini ve ddevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.

e Ogrenci rehberlik ve damigmanlik gérevini en iyi sekilde yapmak.

e Ogrencilerin Universiteye ve Fakiiltenin oryantasyonlarini saglamak.

e Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her

tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Boliim Baskaninin ve Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Profesér, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi yaptig1 is ve islemlerden dolayi; Boliim Baskan1 ve Dekana

kars1 sorumludur.

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

Ad ve Soyadi:
Tarih Imza
ceedecid vuns
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza
Y A
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