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KISALTMALAR VE ACIKLAMALARI

AKU Afyon Kocatepe Universitesi

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

FYK Fakulte Yonetim Kurulu

SGK Sosyal Guvenlik Kurumu

TiF Taginir islem Fisi

SGDB Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

TKYS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

KPHYS Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi

MYS Yeni Harcama YOnetim Sistemi

BUMKO Biitce ve Mali Kontrol Genel MiddrlGgi

SGK Sosyal Glivenlik Kurumu

SAY2000i Maliye Bakanligi Web Tabanlh Saymanlik
Otomasyon Sistemi




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
HUKUK AKULTESI

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREYV DAGILIM CiZELGESI

Gorevi/Unvam Adi-Soyadi Yetki ve Sorumluluklar:

. . Fakiiltemiz Dekan Gorev Tamimlar ger¢evesinde
Dekan/Prof. Dr. Thsan Cemil DEMIR belirtilen gorevleri yapmak
Dekan Yardimcisi Fakiiltemiz Dekan Yardimcisi Dr. Ogretim Uyesi Rektor|
Dr. Ogr. Uyesi o Danismani Gorev Tanimlari gergevesinde belirtilen
Rektor Danigmani Mehmet HATIPOGLU gorevleri yapmak.
Dekan Yardimeisi Fakiiltemiz Dekan Yardimcisi Dr. Ogretim Uyesi Gérev
Dr. Ogr. Uyesi Hakan KASKA Tanimlar gercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri

Mehmet Alaaddin KOCAK

Fakiiltemiz Fakiilte Sekreteri Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen goérevleri yapmak.

Dogent Doktor
Boliim Bagkani

Mehmet AYKANAT

Fakiiltemiz_ Dogent Doktor-Boliim Baskani Gorev
Tanimi ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Serhat Sinan

Fakiiltemiz Docent Doktor-Boliim Baskani Gorev

Dogent Doktor KOCAOGLU Tanimui gergevesinde belirtilen gérevleri yapmak.
Fakiiltemiz_ Dogent Doktor Goérev Tanimi

Dogent Doktor Ayse KILINC cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

] ] Fakiiltemiz Doktor Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
Dr. Ogretim Uyesi Ali YASAR cergevesindebelirtilen gorevleri yapmak.

) ) ) . Fakiiltemiz Doktor Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
Dr. Ogretim Uyesi Altan Fahri GULERCI gergevesinde belirtilen gérevleri yapmak.
Dr. Ogr. Uyesi ) i Fakiiltemiz Doktor Ogretim Uyesi-Boliim Baskani
Boliim Bagkani Ozkan OZYAKISIR Gorev Tanimu gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Dr. Ogr. Uyesi

Buminhan DUMAN

Fakiiltemiz Doktor Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Dr. Ogr. Uyesi

Miirside SIMSEK

Fakiiltemiz Doktor Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Fakiiltemiz Doktor Ogretim Uyesi Goérev Tanimi

Dr. Ogr. Uyesi Seher CAKAN cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
} Muhammed Ikbal Fakiiltemiz Ogretim Gorevlisi Gorev
Ogretim Gorevlisi IMAMOGLU Tanimi ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
} Fakiiltemiz Ogretim Gorevlisi Gorev
Ogretim Gorevlisi Oguzhan ESEN Tanimu ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
] Fakiiltemiz Ogretim Gérevlisi Gérev
Ogretim Gorevlisi Ece Nur KESEMEN Tanimi ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
] Fakiiltemiz Ogretim Gérevlisi Gérev
Ogretim Gorevlisi Tuba AYKANAT Tanimu ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
) Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.Gor. Ozgiir CAKIN Tanimu ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.Gor. Ezgi Fulya AKKUS Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
o Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.Gor. Funda IBIS Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gérevleri yapmak
Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.Gor. Yasin ATALAN Tanimu ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
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AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREYV DAGILIM CiZELGESI

Gorevi/Unvam Adi-Soyadi Yetki ve Sorumluluklar:
. ) Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.Gor. Ismail OZDEN Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Ozlem BURDURLU Fakiultemiz Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.Gor. AHLAT Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.Gor. Nilay KASKA Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Fakiiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.Gor. Mehmet ILARSLAN Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.Gor. Elif KARAMAN Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gérevleri yapmak
Fakiiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.GOr. Ayse Nur AYDIN Tanimu ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
_ Fakiiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev
Ars.GOr. Zehra Nur ERIM Tanimu ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
) ' Fakiiltemiz Personel Ozliik Isleri Gorev Tanimi
Personel Ozliik Isleri | Ahmet KILIC cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogrenci sleri

Abdullah AVCIOGLU

Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Tahakkuk ve Satin
Alma

Mustafa ONDER

Fakiiltemiz Tahakkuk ve Satin Alma sleri
Gorev Tanimi gercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Tasmir Kayit ve
Kontrol

Sinem KUTLAR

Fakiiltemiz Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri Gorev
Tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Fakiiltemiz Dekan Sekreteri Gorev

Dekan Sekreteri Ziihal AYDIN Tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri yapmak
Fakiiltemiz B6liim Sekreteri Kiitiiphane Isleri
Boliim Sekreteri Hatice KESKINER Gorev Tanimi gercevesinde belirtilen gorevleri
Kiitiiphane yapmak
Fakiiltemiz_Yardimci Hizmetler Gorev
Yardimci1 Hizmetler Siikran GOLCUK Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Yardimc1 Hizmetler

Siileyman ORNEKOL

Fakiiltemiz_Yardimci Hizmetler Gorev
Tanimu ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
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T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Dekan
Ust Yonetici/ Rektdr
Yoneticileri
Astlari Hukuk Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amagve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin vizyon ve misyonunu ger¢eklestirmek
icin egitim-0gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine goére planlanmasi,
orglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.

Fakilte kurullarina baskanlik etmek, Fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Faklte
birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektérlige bildirmek

Fakilte bltgesi ile ilgili 6neriyi Fakilte Yonetim Kurulu’nun da goristind aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

Fakdiltenin birimleri ve her dlizeydeki personeli Gizerinde genel gozetim ve denetim goérevini
yapmak,

2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

Fakilte nin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistiriimesinde gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yuritulmesinde, bitin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.

Ayrica,

Fakdilte vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, ¢alisanlarla paylasmak ve gerceklestirilmesini
takip etmek.

Fakdlteyi Universite senatosunda ve Universite disinda temsil etmek.

Fakilte nin stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlaninin hazirlanmasini saglamak.
Fakdilte kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bicimde yiritiilmesini saglamak.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak.

Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Harcama yetkisine sahip olmak.

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

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y Y —

Fakiilte Dekani

ONAYLAYAN
...... y Y —

Rektor




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Adi Fakiilte Yonetim Kurulu
Ust Yonetici / Yoneticileri Dekan
Astlan Birimde gbrev yapan tim ¢alisanlar
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat cergevesinde basta egitim-6gretim

olmak tzere Kurul glindemine gelen idari ve akademik her tiirli konuyu gorismek ve
karara baglamak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar | 7547 sayli Yiiksekégretim Kanununda ve Akademik Teskilat Yénetmeliginde belirtilen

asagidaki gorevleri yapmak:

e Fakillte kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana
yardim etmek

e Fakilte egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak

e  Fakiltenin biitge tasarisini hazirlamak

e Dekanin Fakiilte Yonetimi ile ilgili getirecegi biitin islerde karar almak.

e Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve cikarlmalar ile egitim-6gretim ve
sinavlarina ait islemleri hakkinda karar vermek

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler e 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ [

Fakiilte Yonetim Kurulu Baskani

ONAYLAYAN
..... Y S -

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Fakilte Kurulu

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan

Astlari

Birimde gbrev yapan tiim galisanlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat gergevesinde egitim-6gretim basta
olmak Uzere Fakiiltenin idari ve akademik konularini gérismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununda ve Akademik Tegkilat Yonetmeliginde belirtilen
asagidaki gorevleri yapmak:

e Fakiltenin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini
kararlastirmak,

e Fakulte Yonetim Kuruluna liye se¢mek,

e Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

2547 sayili YOK Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ [

Fakiilte Kurulu Baskani

ONAYLAYAN
..... Y [ -

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Dekan Yardimcisi
Ust Yonetici / Dekan, Rektor Yardimcilari, Rektor
Yoneticileri
Astlari Hukuk Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli
Vekalet Eden Dekan Yardimcisi
Gorevin Kisa ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon,
Tanimi amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve

idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

o ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

e Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

o Altyapinin gelistiriimesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri diizenlemek.

o Fakilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile gérlismelerde bulunmak, onlarin gérus ve onerilerini almak.

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon g¢alismalarinin takibini yapmak ve siresi
icinde sonuglandiriimalarini saglamak.

o Her tiirlU burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

e Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve ¢alismalarin
denetlenmesini saglamak.

e Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

o Bolimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

e Bolim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina ¢éztime kavusturmak.

o Bolimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

e Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek ve
kontrollini saglamak.

o Sinif temsilcileri ve fakllte temsilcisi secimlerini dizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek.

e Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

e Calisma ortaminda is saglig ve glvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

e Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek.

e Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tirli ¢alismalari
ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

e ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen o6grencilere yardimci olmak, bélimlerle
koordinasyonu saglamak.

o Fakilte WEB sayfasini diizenlemek ve sirekli takibini yapmak.

o Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

o Fakilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek.

o Mezuniyet toreni ile ilgili calismalan diizenlemek.

o Arsiv, istatistik ve veri tabani galismalarinin saglikli bir sekilde yirutilmesini saglamak.

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

o Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

o Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlarn ve denetim raporlarinin
hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

e Calisma ortaminda is saghg ve givenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

o Bagli oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle ylrtatmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayl amirlerine

karsl sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

® 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nda yazil olan niteliklere sahip olmak.
e Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ -

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN
..... Y [ -

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Bolim Bagkani
Ust Yonetici /
. Dekan
Yoneticileri
Astlar Bolim Ogretim Elemanlari
Vekalet Eden Anabilim Dali Bagkanlari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Ozel Hukuk Bélimiinin
vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

e Boltim kuruluna baskanhk etmek.

¢ Bolumin ihtiyaglarini Dekanliga yazili olarak rapor etmek.

¢ Bolimin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

¢ Bolumde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde sirdirilmesini saglamak.

* Bolumin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Dekanliga iletmek.

e Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasini saglamak.

® Bolliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

¢ Fakdlte kuruluna katilarak kurula bélim hakkinda gerekli bilgileri sunmak.

* Bolum baskani, gérevleri ve yaptig tiim is/islemlerden dolayi dekana karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 2547 sayil Yuksekogretim Kanunu’nda yazil olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ [

Boliim Bagkani

ONAYLAYAN
..... Y S -

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Anabilim Dali Bagkani
Ust Yonetici/ Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani
Astlan Hukuk Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli
Vekalet Eden Bolim Ogretim Elemanlari
Gorevin Kisa Tanimi ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st ydnetimi tarafindan

belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; fakiltenin vizyon ve
misyonunu gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve
etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgltlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak
Anabilim Dali kurullarina baskanlik etmek.
Anabilim Dalinin ihtiyaglarini Bliim Bagkanlgina yazili olarak rapor etmek.

Anabilim Dali ders dagiliminin 6gretim elemanlan arasinda dengeli sekilde
yapilmasini saglamak.

Anabilim Dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak.

® Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve gerektiginde
Bolim Baskanhgina iletmek.

® [Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasini saglamak.

Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.
Fakulte Kurulu igin Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

Anabilim Dali Baskani, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayi Bolim
Baskanina karsi sorumludur.

Gérevin Gerektirdigi 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ [

Anabilim Dali Bagkani

ONAYLAYAN
..... Y S -

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Profesér Doktor

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, ABD Bagkani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin vizyon ve
misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapilmasi ve
yaptiriimasi, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapilmasi, yetkili organlarca verilen diger
gorevlerin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nda ve Akademik Tegkilat Yonetmeligi’nde belirtilen

asagidaki gérevleri yapmak:

o Yiiksekdgretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigcimde 6n
lisans, lisans ve lisanslstli dlzeylerde egitim-6gretim ve uygulamali g¢alismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek

e Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak

e Bilimsel aragtirmalar ve yayinlar yapmak

e Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, &grencilerin bélim ve cevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak

o Belirli glinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu
kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek

e BOlum baskaninin 6ngordigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek

o Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim-68retimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerin dizenli, etkin ve verimli bir sekilde yurUttilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak

e Fakulte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

e idari konularda verilecek gérevleri yapmak

o ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, hukuk egitim ve 6gretim faaliyetlerinin
kalitesinin artirilmasina katki saglamak

e Kendisine ait yeniden atama stireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi
baslatmak ve takip etmek

e Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak

o Fakiilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet ici egitimlerine katilmak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlt hasara
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak

e Ekip calismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak

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

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S S

Profes6r Doktor

ONAYLAYAN
..... y S S

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Dogent Doktor

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bagkani, ABD Bagkani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin vizyon ve
misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapilmasi ve
yaptiriimasi, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapilmasi, yetkili organlarca verilen diger
gorevlerin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nda ve Akademik Tegkilat Yonetmeligi’nde belirtilen
asagidaki gorevleri yapmak:
o Yiiksekdgretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigcimde 6n

lisans, lisans ve lisanslstli dlzeylerde egitim-6gretim ve uygulamali galismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak

Ders programlarinin eksiksiz yaritiilmesi saglamak

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin b&liim ve cevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak

Belirli glinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu
kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek
BOlUm baskaninin 6ngordigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek

Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim-68retimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerin dizenli, etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesi amaciyla galismalar
yapmak

Fakilte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.
idari konularda verilecek gorevleri yapmak

ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, hukuk egitim ve dgretim faaliyetlerinin
kalitesinin artirilmasina katki saglamak

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

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak

Fakilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet ici egitimlerine katilmak.
Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak

Ekip calismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak

Dekanin ve Rektoriin gorev alaniile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S S

Dogent Doktor

ONAYLAYAN
..... y S S

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Dr. Ogretim Uyesi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bagkani, ABD Bagkani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve
misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nda ve Akademik Tegkilat Yonetmeligi’nde belirtilen
asagidaki gorevleri yapmak:
o Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigcimde 6n

lisans, lisans ve lisanslsti dlzeylerde egitim-6gretim ve uygulamali galismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yénetmek.

Haftada asgari on saat ders vermekle yikiimludar.

Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

Alani ve verdigi dersler ile ilgili tam bilgi ve donanima sahip olmak.

Vermekle ylkimli oldugu dersleri Tlirkiye Yiksekdgretim Yeterlilikleri Cercevesinde
(TYYC) olusturmak ve sekillendirmek.

Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan sirekli gelistirme;
ders digi Universite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma
¢abasi icinde olmak.

Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim-68retimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yurUttilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

Fakilte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.
idari konularda verilecek gdrevleri yapmak.

o ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, hukuk egitim ve 6gretim faaliyetlerinin

kalitesinin artiriimasina katki saglamak.

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

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

Fakdlte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet igi egitimlerine katiimak.
Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

e Ekip calismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

Dekanin ve Rektoriin gorev alaniile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda
belirtilen nitelikler.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S S

Dr. Ogretim Uyesi

ONAYLAYAN
..... y S S

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bagkani, ABD Baskani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin vizyon ve
misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nda ve Akademik Tegkilat Yonetmeligi’nde belirtilen
asagidaki gorevleri yapmak:

Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yakimladar

Egitim - 6gretim sliresince gesitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak
belirlenen dersleri okutur veya uygular

Haftada asgari on iki saat ders vermekle yukimladur

Vermekle ylikiimli oldugu dersleri Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikleri Cercevesinde
(TYYC) olusturmak ve sekillendirmek

Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelekttiel donanim agisindan stirekli gelistirme;
ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararll olma
¢abasi icinde olmak

Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
dizenli, etkin ve verimli bir sekilde ylritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak

Fakilte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak
idari konularda verilecek gorevleri yapmak

ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, hukuk egitim ve dgretim faaliyetlerinin
kalitesinin artirilmasina katki saglamak

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

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak

Fakdilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet igi egitimlerine katilmak
Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak

Ekip calismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak

Dekanin ve Rektoriin gorev alaniile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak

Ogretim Gorevlileri yaptigi is/islemlerden dolayi amirlerine karsi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda
belirtilen nitelikler.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S S

Ogretim Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... y S S

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Arastirma Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskani, ABD Bagkani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi st ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; fakiltenin vizyon ve
misyonunu gergeklestirmek igin yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci
olunmasi ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gérevlerin yapilmasi..

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nda ve Akademik Tegkilat Yonetmeligi’nde belirtilen

asagidaki gorevleri yapmak:

e Fakiltenin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek igin yapilan arastirma, inceleme ve
deneylerde yardimci olmak

e Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan stirekli gelistirme;
ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma
¢abasi iginde olmak

o Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
dizenli, etkin ve verimli bir sekilde ylritilmesi amaciyla galismalar yapmak

e Fakulte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

o idari konularda verilecek gérevleri yapmak

o ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev alarak egitim ve &gretim faaliyetlerinin
kalitesinin artirilmasina katki saglamak

e Kendisine ait yeniden atama stireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi
baslatmak ve takip etmek

o Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak

e Fakiilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirl hasara
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak

e Ekip calismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak

e Amirlerinin gorev alaniile ilgili verdigi diger gérevleri yapmak

e Arastirma Gorevlileri yaptigi is/islemlerden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda
belirtilen nitelikler.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ [

Arastirma Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... Y S S

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Fakulte Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilar

Astlari

Fakiilte idari Personeli

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylruttilmesi
amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak, yoénlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Fakiltenin Gniversite ici ve disi idari iglerin yuritilmesini saglamak.

o Fakilte ve Yonetim Kurullarinda raportor olarak gérev yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlienmesini saglamak.

e Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimuni
saglamak.

e Dekanin uygun goérmesi halinde, 5018 Sayii Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanununu uyarinca gergeklestirme goérevlisi olarak gorev yapmak.

o Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Fakilte tahakkuk islemleri ile mal / malzeme ve
hizmet alim slreglerini takip etmek, kanunlara uygun yurittlmesini saglamak

o Fakilte bitge taslagi ve faaliyet raporu hazirlik calismalarina katilmak.

o Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile (OSYM, AOF, vb.) sinavlarin giivenli sekilde
yapilmasini saglamak.

e Fakilte kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasini takip
etmek.

e Fakulte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, givenlik, yazisma,
arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tim idari is ve islemleri koordine etmek;
verimli, diizenli ve uyumlu yirGtilmesi icin denetim-gozetim gorevini yapmak.

e Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

o Fakiilte Sekreteri yaptigl is ve islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 saylli Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda
belirtilen nitelikler.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ [

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
..... Y [ -

Dekan




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI RevizyonNo :

Gorev Adi

Personel Ozliik isleri — Yazi isleri Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde fakiiltemiz personel &zliik ve yazi isleri gérev taniminda
belirtilen gorevleri yapmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Personelin goreve baglama, ayrilma yazismalarini yapmak

e Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak

e Personelin yurt igi ve yurt disi gérevlendirme yazigsmalarini yapmak

e Personelin almis oldugu saglk raporlarini hastalik izin oluruna cevirerek AKU
personel programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine
vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak

e Personel isleri ile ilgili fakllteye gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak

e Fakiltenin akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri vb. ile ilgili
yazismalarini hazirlamak

e Personelin dogum o6ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6lim izni vb.
ozluk haklarini takip etmek

e Personel 6zIik dosyalarini olusturmak

e Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazismalarini takip etmek.

o Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket ¢alismalarini yliritmek
ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

e Personelin disiplin islerine ait yazismalari ylritmek

e Personelin gérev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak

e Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel
programina girmek

e Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalari yapmak

e Sirekli isci kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. Formlarini
diizenlemek, yazismalarini yapmak

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

e Personel ve yazi isleri ile ilgili Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri
tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.

o Fakiltenin diger kurum ve birimlerle yazismalarini yapmak

o Fakiltenin teknik isleri icin teknik birimlerle koordinasyon saglamak, takip etmek

o Personel Ozliik isleri ve Yazi isleri Gorevlisi, gdrev alani itibariyle yiirtitmekle yiikimlii
bulundugu hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda
belirtilen nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S S

Personel Ozliik isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... y S S

Fakiilte Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, fakiilte 6grencilerinin egitim — 6gretim konularindaki tim
is ve islemlerin dogru ve belirlenen zamanda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Fakilte 6grencilerinin egitim-6gretimle ilgili is ve islemlerini dogru ve zamaninda

yapmak

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin is ve yazismalari
yapmak

Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yénetmeligini, ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati takip etmek

Ogrenci bilgilerinin ve danismanlarinin égrenci bilgi sistemine girisini saglamak
Donem baslamadan 6nce, egitim verilecek derslerin ve 06gretim elemanlarinin
programda girislerini yapmak

Yabanci dil muafiyet sonuglarini ve muafiyet dilek¢e sonucu yapilan ders
intibaklarinin programa girilmesini saglamak

Ogrencilere gerekli duyurularin yapilmasini saglamak

Ogrenci kimlik karti, talep islemlerini yerine getirmek

Ogrencilerin dilekgeleri, not durum belgesi, 6grenci belgesi, kayit dondurma, vb.
Evraklarin islemlerini yapmak.

Belirlenen vize, final, bitlinleme ve tek ders sinavlarini programdan agmak ve sinav
dosyalarini olusturmak

Ogrencilerin mazeret sinavi ve maddi hata dilekgelerini takip edip, yapilmasi gereken
degisiklileri programda yerine getirmek

Diger Universitelere kayith Ogrencilerden fakiiltemiz blnyesinde acilan vyaz
ogretiminde ders alanlarin, alacaklar dersleri, sinavlari ve sonuglarinin kayith
bulunduklari Gniversitelere bildirilmek

Basari ve Ek Madde — 1 kapsaminda yatay gecis islemleri ile ilgili tim yazisma ve
programda islemleri yapmak

Farabi, Erasmus ve Ozel Ogrenci benzeri degisim programlari ile ilgili yazismalari ve
programa girislerini yapmak.

Ogrencilerin sorularini cevaplamak ve yénlendirmek

Lisans Denklik, Tamamlama ile gelen 6grencilerin islemlerini yerine getirmek

e Mezun olacak 6grencilerin mezuniyet islemleri ve diplomalarinin basilmasini ve

gonderilmesini saglamak

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak ve diizenli
israf etmeden kullanmak.

Ogrenci isleri Gorevlisi, gérev alani itibariyle yiriitmekle yikimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda
belirtilen nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S S

Ogrenci isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... y S S

Fakiilte Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Tahakkuk ve Satin Alma isleri Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde birim mali islemleri ile ilgili gbrevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Tahakkuk bilrosuna islem yapilmak lizere gelen mali igerikli evraklarin yasalara
uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak Ust birimlere bilgi
vermek

e Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri
almak

e Fakilte kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai Ucretleri, yolluk —
yevmiye, 6lim ve giyim yardimi, ek 6deme (doner sermaye) licreti vb. 6demelerine
ait bordro, 6deme emri gibi her tiirli evraki bitge tertibine ve usulline uygun olarak
hazirlamak, sosyal glivenlik kurumuna yasal bildirimlerini yapmak; yersiz 6demeler
icin kisi borcu gikarmak ve tahsilini saglamak.

o Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na tahakkuk evraklarini teslim etmek ve takibini
yapmak

e Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi disinda
ilgisi olmayan kisilerin eline gegmemesi i¢in gerekli tedbirleri almak

e Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak

e Biroile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek

e Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve Ust yonetimi bu
konuyla ilgili bilgilendirmek

e Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin icerik ve sayisal olarak
tam olmasini saglamak

e Birim faaliyet raporu icin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak

e Birim butgesi hazirlik galismalarina eslik etmek

e Calismalari gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz
vermeden ylritmek

e Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak

e Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek

o Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

o Tahakkuk ve Satim Alma isleri Gorevlisi, gérev alani itibariyle yikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S S

Tahakkuk ve Satin Alma isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... y S S

Fakiilte Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Tasinir Kayit ve Kontrol isleri Gérevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, birim taginir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birim tiiketim demirbag ve malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek
Nakil giden, hurdaya ayrilan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir islemleri ile
kayit terkin islemlerini ylriitmek

Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin taginir numaralarinin malzeme
Uzerine yazilmasini veya etiket olarak yapistiriimasini saglamak

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evrakin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini, muhafaza edilmesini veya arsivienmesini saglamak

Oda ve ortak kullanimlarda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listelerini
olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak

Birim Tasinir Kayit Yetkilisi olarak periyodik yapilmasi gereken islemleri belirtilen
sureler igerisinde yerine getirmek

Taginirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri dizenlemek, imza altina
alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim
etmek

Satin alinan, nakil veya bagis yoluyla birime gelen tiketim ve demirbas
malzemelerinin birim deposuna girisini saglamak

Tasinir Kayir ve Kontrol isleri Gorevlisi, gdrev alani itibariyle yikiimlii bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ [

Tasinir Kayit ve Kontrol isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... Y S -

Fakiilte Sekreteri




Gorev Adi

DEKAN SEKRETERI

Ust Yonetici
Yoneticileri

FAKULTE SEKRETERI

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Dekan Sekreterligi ile ilgili gdrevleri yerine

getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytrGtir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yirdtar.
Dekanin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip eder, siirekli glincel kalmasini saglar,

Dekanin goérevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama
yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini
yapar.

Dinf ve milli bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini
saglar.

Dekanliga gelen mektup ve gonderilerin aninda ilgililere ulastirilmasini
saglar.

Acilis, mezuniyet ve diger torenlerde programlari hazirlar ; Gerekli
bilgilendirmeleri yapar.

Fakllte Yonetim Kurulu Kararlar ile ilgili gerekli bilgi ve belgeleri
toplayarak isbu kararlar karar defterine yazar ilgili birimlere dagitimini
yapar.

Fakillte Kurul Kararlari ile ilgili gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak isbu
kararlari karar defterine yazar ilgili birimlere dagitimini yapar.

Fakllte Danisma Kurulu Kararlari ile ilgili gerekli bilgi ve belgeleri
toplayarak isbu kararlari karar defterine yazar ilgili birimlere dagitimini
yapar.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Gorev alani itibariyle yuritmekte yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Yonetici Sekreteri

ONAYLAYAN
..... y Sy —

Fakiilte Sekreteri




T.C. DokiimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi : ............
Bolim Sekreteri Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

BOLUM SEKRETERI- KUTUPHANE iSLERI

Ust Yonetici / Yoneticileri

FAKULTE SEKRETERI

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Dekan Sekreterligi ile ilgili gbrevleri yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Bolim Baskanliklari ile ilgili gerekli yazismalari yapmak, bu
yazismalarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak; yapilan is ve
islemler ile ilgili koordinasyonu saglamak .
e Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Danisma Kurulu
bolimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak,
bu konuda bolim baskanlarini bilgilendirmek .
o Akademik Faaliyet raporu ve benzeri raporlar icin gereken bilgi ve
belgeleri toplamak ve bu raporlari tanzim etmek.
e Fakdlte Yillik Faaliyet Raporu icin gereken bilgi ve belgeleri
toplamak ve isbu raporlari tanzim etmek.
e Universitemiz Kalite Koordinatorligiince istenen raporlar igin
gereken bilgi ve belgeleri toplamak ve bu raporlari tanzim etmek.
e Fakiilte Ogrenci ve Personelinin mevcut kitaplara kolaylikla
ulasarak faydalanabilmesi icin kitaplari barkodlayarak bilgisayar
sistemi Gzerine kaydedilmesi islemini gergeklestirmek.
e Yapilanis ve islem siirecleriyle ilgili st yoneticileri bilgilendirmek.
e Kitliphaneden alinan kitaplarin belli stireler igerisinde iade
edilerek diger 6grenci ve personelin de faydalanabilme imkani
olusmasi icin belli slireligine emanet olarak verilen kitaplarin kayit
altina alinarak gerekli takip islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak
e Yeni gelen gesitli bolim kitaplarinin, dergi, vb. basin yayin
organlarina ait kitaplarin kendi gruplari igerisine karisikliga mahal
vermeyecek sekilde raflarda diizenli bir sekilde istiflenmesini saglamak
e Yapllan is ve islem siregleriyle ilgili st yoneticileri bilgilendirmek
e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
e Bolim sekreteri, Kiitiiphane isleri Gorevlisi, gdrev alani itibariyle
ylritmekte ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Kitiiphane Memuru
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Fakiilte Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Guvenlik Hizmetleri Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Guvenlik Hizmetleri Gorevlisi

Gorevin Kisa Tanimi

5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun Kapsaminda ve birim amirlerinin
vermis oldugu gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 28.10.2020 Tarih ve 2020/51 Sayili Universitemiz Senato Karari diizenlenen
"Gulvenlik Hizmetlerinin Ylruttlmesine Dair Yonerge" ile kendisine teblig edilen
gorevleri yapmak. -5188 Sayili Ozel Giivenlik Kanunu kapsaminda 6zel giivenlik
hizmetlerinin yuritilmesi ile ilgili sirali amirlerinin vermis oldugu yazili ve s6zlu
talimatlan yerine getirmek.

¢ 5188 Sayili Ozel Giivenlik Kanunu kapsaminda teblig edilmis nébet hizmetlerini
yerine getirmek. Bu kapsamda nobet esnasinda olusabilecek vukuatlar la ilgili olarak
sirali amirlerini bilgilendirmek ve gerekli islemleri gergeklestirmek.

o il Emniyet Midirliigii ve Universitemizce diizenlenen mesleki kurs, seminer ve
toplantilara katilmak. -Kendilerine teslim edilen demirbas malzemeyi kullanmada
Ozen gostermek.

e Telsiz kullanimlarinda idarece istenilen raporlari zamaninda vermek,

e Calismalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmis etik kurallara
uygun bir sekilde taviz vermeden yiiritmek.

e is hacmi yogun oldugu dénemlerde amirin saptayacag esaslara gére birimindeki
diger personellere yardimci olmak, gerektiginde fazla mesai yapmak.

e Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Guvenlik Hizmetleri Gorevlisi gérev alani itibariyle ytritmekle yikiimlia bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi, yaptigi is/islemlerden amirine karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Giivenlik Hizmetleri Gorevlisi
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Fakiilte Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
HUKUK FAKULTESI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Yardimci Hizmetler Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Sorumlulugunda olan ig¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak

o Periyodik olarak saatlik, glinllk, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri
aksatmadan zamaninda yerine getirmek

o Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak

o Hizmetlerin etkin ve verimli yuritilmesini saglamak bakimindan diger personellere
yardimci olmak

o Fotokopi, teksir vb. islere yardimc olmak

o Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak

e Binay, siniflari ve laboratuvarlari ders baslamadan 6nce egitim-6gretime hazir hale
getirmek ve takip etmek

e Giin sonunda binayi terk ederken projeksiyon aleti, bilgisayar, yazici, vb. elektronik
aletleri kontrol etmek; kapi ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak; gereksiz
yanan lamba, agik kalmis musluk vb. kapatmak

e Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek

e Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari Fakilte Sekreterine bildirmek

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek

e Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin
tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak

e Yardimci Hizmetler Gorevlisi, yaptig is ve islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve
Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Yardimci Hizmetler Gorevlisi
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Fakiilte Sekreteri




