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AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

AKADEMIK VE iDARI PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

Gorevi/Unvam Adi-Soyadi Yetki ve Sorumluluklari
Dekan/Ogretim Uyesi[ihsan Cemil DEMIR Fak'ul‘tem1z"Dekan. Gorev Tanimlari gercevesinde
belirtilen gérevleri yapmak
Dekan Yard Fakiiltemiz Dekan Yardimcisi, Dr. Ogretim Uyesi
L oxan ardaimeist Mehmet HATIPOGLU Gorev Tanimlar ¢ergevesinde belirtilen gorevleri
Ogretim Uyesi
yapmak.
Dekan Yard Fakiiltemiz Dekan Yardimcisi Dr. Ogretim Uyesi
L oan xardimeist Hakan KASKA Gorev Tanimlarn cergevesinde belirtilen gorevleri
Ogretim Uyesi
yapmak.
Fakiilte Sekreteri ~ [Mehmet Alaaddin KOCAK Falcultemiz Fakillte Sekreteri Grev Tanimt
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Ogretim Uyesi Mehmet AYKANAT Fakiiltemiz Dogent Doktor-Boliim Baskani Gorev

Boliim Bagkani

Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Fakiiltemiz Docent Doktor Gorev Tanimi

Ogretim Uyesi rhat Sinan KOCAOGL ) - :

Ogretim Uyesi Serhat Sinan KOCAOGLU cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Ogretim Uyesi Ayse KILING Fakulterrpz Doce.nt. Doktf)r Gor.eV Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogretim Uyesi Al YASAR Fakultenpz Dokt.or_Ogrej[.lm UV?SI Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogretim Uyesi Altan Fahri GULERCI Fakultemlz DOkt.O r.Ogrej[‘lm UV.GSI Gorev Tammu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

w e Fakiiltemiz Doktor Ogretim Uyesi - Boliim

Ogretim Uyesi Ozkan OZYAKISIR Baskani1 Go6rev Tanimi ¢ergevesinde belirtilen

Boliim Baskani » - Gere
gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi Buminhan DUMAN Fakultermz Dokt'or.O grej[‘lm UV§s1 Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogretim Uyesi Miirside SIMSEK Fakultermz Dokt'or‘Ogrej[.lm UV§s1 Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogretim Uyesi Seher CAKAN Fakultenyz Dokt'or.O grejtﬁlm UV§51 Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlisi Muhammed Tkbal IMAMOGLU Fakiltemiz Ogre‘tlm Gorg V.hSI (?‘orev .
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi Oguzhan ESEN Fakiiltemiz Ogretim Gorevlisi Gorev

Tanim ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi

Ece Nur KESEMEN

Fakiiltemiz Ogretim Gérevlisi Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi

Tuba AYKANAT

Fakiiltemiz Ogretim Gérevlisi Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Fakiiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev

orevlisi |Ozgiir CAKIN . - ; :
Arastirma Gorevlisi (Ozgiir C Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
. - . Fakiiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev
Ezgi Fulya AKK ; - . . .
Aragtirma Gorevlisi Ezgi Fulya US Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Arastirma Gorevlisi [Funda [BIS Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev

Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Arastirma Gorevlisi

Yasin ATALAN

Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak




AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

AKADEMIK VE iDARI PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

Gorevi/Unvam Adi-Soyadi Yetki ve Sorumluluklar
/Arastirma Gorevlisi Ismail OZDEN Fakiltemiz Arasjurma G(.)r?VhSI Fiorev .
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Arastirma Gérevlisi Ozlem BURDURLU Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev
3 AHLAT Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gérevleri yapmak
T . Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev
Arastirma Gorevlisi Nilay KASKA Tanim1 ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
/Arastirma Gorevlisi Mehmet ILARSLAN Fakiltemiz Arasjurma Ggr?VhSl g}orev .
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Aragtirma Gorevlisi Elif KARAMAN Fakiltemiz Arasjurma G(.)r?VhSl g}orev )
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Arastirma Gorevlisi Ayse Nur AYDIN Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev

Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Zehra Nur ERIM

Fakiiltemiz_Arastirma Gorevlisi Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ahmet KILIC

Fakiiltemiz Tasinir Kavit Isleri Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Gorev

Ogrenci Isleri Abdullah AVCIOGLU Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Mustafa ONDER Fakultenyz Tahgld'(uk IS.!erI GQreV Tanim
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

M i . Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Gorev

Ogrenci Isleri Ziihal AYDIN Tanim ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Yaz fsleri Gorevlisi Hatice KESKINER Fakiiltemiz Yazi [sleri Gorev Tanimi ¢ergevesinde

belirtilen gorevleri yapmak

'Y Onetici Sekreteri

Sinem KUTLAR

Fakultemiz Y oOnetici Sekreteri Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gdérevleri yapmak

Fakiiltemiz Hizmetli Gorev

Hizmetl Sitkran GOLCUK Tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri yapmak
Hizmetli Sileyman ORNEKOL | Fakiltemiz Hizmetli Gorev -~

Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Hizmetli Ahmet KUS Fakiiltemiz_Hizmetli Gorev

Tanimi ¢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/Yoneticileri | Rektor

Astlar

Hukuk Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st yénetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin vizyon ve misyonunu
gergeklestirmek igin egitim-0gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, érgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.

Fakulte kurullarina baskanlik etmek, Fakdilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakilte
birimleri arasinda dizenli galismayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektére rapor vermek,
Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarimtgerekcesi—itebirlikte rektorlige bildirmek

Fakulte butgesi ile ilgili oneriyi Fakilte Yonetim Kurulu'nun da gorisind aldiktan sonra
rektorlige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

Fakiilte nin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yurutilmesinde, biitin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.

Ayrica,

Fakulte vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, galisanlarla paylasmak ve gergeklestirilmesini
takip etmek.

Fakulteyi Giniversite senatosunda ve lniversite disinda temsil etmek.

Fakiilte nin stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.
Fakiilte kalite gelistirme galismalarinin diizenli bir bigimde yurutilmesini saglamak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi 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, yaptiklari igleri kontrol etme,
dizeltme, 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 —

Dekan

ONAYLAYAN
...... y [y —

Rektor




Gorev Adi

Dekan Yardimcisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan

Astlar

Fakilte Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin vizyon ve
misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve
etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayil Yuksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda ona vekalet etmek.

e Dekan Yardimcisi olarak baskanligini yirittagt komisyonlarin faaliyetlerini
duzenli bir sekilde gergeklestirmesini saglamak.

e Diger Dekan Yardimcisinin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e Dekanin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde
¢alismasini saglamak icin Dekana yardimci olmak,

e Fakiltenin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Fakilte Kalite Gelistirme c¢alismalarinin yiritilmesinde
Dekana yardimci olmak.

e Bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak.

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

e Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

e Fakiltede is guvenligi, is saghgl ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alhsmalari
ylrutmek.

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon galismalarinin
takibini yapmak ve siiresi icinde sonuglandirilmalarini saglamak.

e Her tirlli burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara
baskanlik yapmak.

e Mezuniyet toreniile ilgili calismalari dizenlemek.

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

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

e Arsiv, istatistik ve veri tabani galismalarinin saglikli bir sekilde yuritilmesini
saglamak.

e Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is dliinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri
dizenlemek.

e Fakilte ve/veya Ogrenci Kuliipleri tarafindan diizenlenecek konferans, panel,
toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize
etmek, gozden gegirmek, denetlemek ve kontrollinl saglamak.

e Fakilte WEB sayfasini dizenlemek ve strekli takibini yapmak

e Bagh oldugu sireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

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

e Dekan Yardimcisi, gorevlerinden ve yaptigi tim is/islemlerinden dolayr Dekana
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 2547 numaral Yiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
e Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ R

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN
..... Y [

Dekan




Gorev Adi

Fakulte Yonetim Kurulu

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan

Astlari

Birimde gorev yapan tiim galisanlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde basta egitim-6gretim
olmak tizere Kurul giindemine gelen idari ve akademik her tirli konuyu goriismek ve
karara baglamak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayil Yiksekogretim Kanununda ve Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
asagidaki gorevleri yapmak:

Fakilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana
yardim etmek

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

Fakiltenin bitge tasarisini hazirlamak

Dekanin Fakiilte Yonetimi ile ilgili getirecegi bitiin islerde karar almak.
Ogrencilerin  kabulii, ders intibaklari ve g¢ikariimalari ile egitim-dgretim ve
sinavlarina ait iglemleri hakkinda karar vermek

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

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

..... Y S

Fakiilte Yonetim Kurulu Bagkani

ONAYLAYAN
..... Y Y -

Dekan




Gorev Adi

Fakulte Kurulu

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan

Astlari

Birimde gorev yapan tiim galisanlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde egitim-6gretim basta
olmak (izere Fakiltenin idari ve akademik konularini gériismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiksekogretim Kanununda ve Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
asagidaki gérevleri yapmak:

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

e  Fakilte Yonetim Kuruluna Giye segmek,

e  Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

2547 sayili YOK Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [

Fakdilte Kurulu Bagkani

ONAYLAYAN
..... Y [ -

Dekan




Gorev Adi Boltim Bagkani
Ust Yonetici /
N, Dekan
Yoneticileri
Astlari Bo6liim Ogretim Elemanlar

Vekalet Eden

Anabilim Dal Baskanlari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (ist ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Ozel Hukuk B&liminiin
vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, 6rgltlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

e Bolum kuruluna bagkanlik etmek.

e Bolumiin ihtiyaglarini Dekanliga yazili olarak rapor etmek.

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

* Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde surdirilmesini saglamak.

e BOlumiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Dekanliga iletmek.

o Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina y6nelik olarak Béliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasini saglamak.

e BolUm 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

o Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

o Fakulte kuruluna katilarak kurula bolim hakkinda gerekli bilgileri sunmak.

¢ Bolum baskani, gérevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayi dekana karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [

Boliim Bagkani

ONAYLAYAN
..... Y Y

Dekan




Gorev Adi Anabilim Dali Bagkani

Ust Yonetici/ Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani

Astlan Hukuk Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden Bo6liim Ogretim Elemanlar

Gorevin Kisa Tanimi ilgili mevzuat gercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi Ust yonetimi tarafindan

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

Gorev, Yetki ve ® 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak
Sorumluluklar ® Anabilim Dali kurullarina baskanlik etmek.
® Anabilim Dalinin ihtiyaglarini B6liim Baskanligina yazili olarak rapor etmek.
® Anabilim Dali ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli sekilde
yapilmasini saglamak.
® Anabilim Dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak.

Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve gerektiginde
Bolum Baskanligina iletmek.

® Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak.

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

Anabilim Dali Baskani, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayi B&lim
Baskanina karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

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

..... Y [ [

Anabilim Dali Bagkani

ONAYLAYAN
..... Y Y

Dekan




Gorev Adi

Ogretim Uyesi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 sayili kanunun 22.maddesine istinaden; Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu
kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde lisans ve lisansistiu dizeylerde egitim -
Ogretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve
seminerleri yonetmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 22.maddesi geregince, eYlksekogretim
kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak, egitim-6gretim faaliyetlerini
yurutmek,

eilgili birim baskanlginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri
kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana
ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

eYetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

eDekanlik tarafindan verilen kurul, komisyon juri vb. gérev alani ile ilgili verilen diger
gorevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Ogretim Uyesi
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Dekan




Gorev Adi

Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, ABD Bagkani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Ylksekogretim Kanunu’'nda ve Akademik Teskilat Yonetmeligi'nde
belirtilen asagidaki gorevleri yapmak:

Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yikimltadir

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

Haftada asgari on iki saat ders vermekle yukiumlidir

Vermekle yikumli oldugu dersleri Turkiye Yuksekogretim  Yeterlilikleri
Cergevesinde (TYYC) olusturmak ve sekillendirmek

Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan surekli
gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dizenlenen faaliyetlere
katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine
yararli olma ¢abasi icinde olmak

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesi amaciyla galismalar
yapmak

Fakilte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida
bulunmak

idari konularda verilecek gérevleri yapmak

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

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

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak

Fakiilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet igi egitimlerine katilmak
Kendi sorumlulugunda olan bitin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli
hasara karsi korunmasi igin 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 dolayr amirlerine kargi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

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

Arastirma Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkani, Bolim Baskani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’'nda ve Akademik Teskilat Yonetmeligi'nde
belirtilen asagidaki gorevleri yapmak:
o Fakiltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin yapilan arastirma, inceleme ve

deneylerde yardimci olmak

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

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesi amaciyla galismalar
yapmak

Fakilte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida
bulunmak.

idari konularda verilecek gérevleri yapmak

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

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

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak

Fakiilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet igi egitimlerine katilmak
Kendi sorumlulugunda olan bitin biro makineleri ve demirbaslarin her tarla
hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak

Ekip calismasina énem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak
Amirlerinin gorev alant ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak

Arastirma Gorevlileri yaptigi is/islemlerden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Arastirma Gorevlisi
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Gorev Adi Fakulte Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri Dekan

Astlari Fakdilte idari Personeli
Vekalet Eden Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakdltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesi amaciyla galismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek
ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayili Kanunun 51. maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine
getirmek,

e 5018 Sayilli Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Madde uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini ylratar.

o Fakilte idari birimlerindeki tim idari is ve islemleri koordine etmek; verimli, diizenli
ve uyumlu yiratilmesi igin denetim-gbézetim gorevini yapmak,

o Fakiilte ve Yonetim Kurulunda raportor olarak gérev yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak.

e Fakiltenin mali yil butge hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve
ekonomik sekilde kullaniimasini saglamak.

e Ogrenci - idare ve idari personelle dekanlk arasinda baglanti kurarak talep ve
sorunlarina ¢6zim arar.

e Dekanlik ve Rektorlik arasinda baglanti kurarak gerekli bilgi akisini saglamak.

Egitim binasi ve dersliklerinin kullanima hazir olmasini saglar, denetler.

Tum cihaz ve demirbaslarin galisir durumda olmasini saglar,

e Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

o Fakiilte Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 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.
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Gorev Adi

Yazi isleri Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gérevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Personelin goreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak

o Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak

e Personelin yurt igi ve yurt digi gérevlendirme yazismalarini yapmak

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

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

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

e Personelin dogum Oncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6lim izni vb.
0zlik haklarini takip etmek

e Personel 6zliik dosyalarini olusturmak

e Akademik personelin gérev siiresi uzatimi yazismalarini takip etmek.

e Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket g¢aligmalarini
yuritmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

e Personelin disiplin islerine ait yazismalari yaritmek

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 is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. Formlarini
diizenlemek, yazismalarini yapmak

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

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

o Fakiltenin diger kurum ve birimlerle yazismalarini yapmak

e Fakiltenin teknik isleri igin teknik birimlerle koordinasyon saglamak, takip etmek

o Yaziisleri Gérevlisi, gérev alani itibariyle yiiritmekle yikiimli bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden 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.
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Yazi isleri Gorevlisi
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Fakiilte Sekreteri




Gorev Adi

Yonetici Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gérevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Dekan Sekreterligi ile ilgili gdrevleri yerine getirmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Dekanin gorliisme ve kabullerine ait hizmetleri yGratar.

e Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yirGtir. e Dekanin
kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dizenler.

e Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

e Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip eder, strekli glincel kalmasini saglar,

e Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini
takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

¢ Dinf ve millt bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
e Dekanliga gelen mektup ve gonderilerin aninda ilgililere ulastiriimasini saglar.
eAgilis, mezuniyet ve diger torenlerde programlari hazirlar ; Gerekli
bilgilendirmeleri yapar.

e Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlari ile ilgili gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak isbu
kararlari karar defterine yazar ilgili birimlere dagitimini yapar.

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

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

o Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

e Gorev alani itibariyle yiuritmekte yukimli 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.

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




Gorev Adi

Ogrenci isleri Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gérevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretimle ilgili is ve islemlerini dogru ve zamaninda

yapmak

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin is ve yazismalari
yapmak

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

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

Yabanci dil muafiyet sonuglarini ve muafiyet dilekge sonucu yapilan ders
intibaklarinin programa girilmesini saglamak

Ogrencilere gerekli duyurularin yapilmasini saglamak

Ogrenci kimlik karti, talep islemlerini yerine getirmek

Ogrencilerin dilekgeleri, not durum belgesi, dgrenci belgesi, kayit dondurma, vb.
Evraklarin iglemlerini yapmak.

Belirlenen vize, final, bltiinleme 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 06grencilerden fakiiltemiz binyesinde agilan yaz
ogretiminde ders alanlarin, alacaklari dersleri, sinavlari ve sonuglarinin kayith
bulunduklari Gniversitelere bildirilmek

Basari ve Ek Madde — 1 kapsaminda yatay gegis islemleri ile ilgili tim yazigma ve
programda iglemleri 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

Mezun olacak 6grencilerin mezuniyet islemleri ve diplomalarinin basiimasini ve
gonderilmesini saglamak

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallari korumak, saklamak ve dizenli
israf etmeden kullanmak.

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

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Ogrenci isleri Gorevlisi
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Gorev Adi

Tahakkuk isleri Gérevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gérevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Tahakkuk birosuna islem yapilmak Uzere gelen mali igerikli evraklarin yasalara
uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak st birimlere bilgi
vermek

e Her tiirli 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 (déner sermaye) licreti vb. 6demelerine
ait bordro, 6deme emri gibi her tirli evraki bitge tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, sosyal giivenlik kurumuna yasal bildirimlerini yapmak; yersiz 6demeler
icin kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak.

e Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig’'na tahakkuk evraklarini teslim etmek ve
takibini yapmak

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

e Dekanliga ya da kisilere ait her turli resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi diginda
ilgisi olmayan kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak

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

e Buro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek

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

¢ Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin igerik ve sayisal olarak
tam olmasini saglamak

e Birim faaliyet raporu igin goérev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak

e Birim butgesi hazirlk ¢alismalarina eslik etmek

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

e Yazigmalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak

e Yapilan is ve islem suregleriyle ilgili Gist yoneticileri bilgilendirmek

o Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e Tahakkuk Iisleri Gorevlisi, gdrev alani itibariyle 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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Tahakkuk isleri Gorevlisi
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Fakiilte Sekreteri




Gorev Adi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Tasinir Kontrol Yetkilisi

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gérevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri harig olmak tzere, bunlarin kesin kabull yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gondermek.

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen taginirlariilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda g¢alinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak lzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Nakil giden, hurdaya ayrilan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir iglemleri
ile kayit terkin islemlerini yirttmek.

Kayit altinda bulunan tasginir (demirbas) malzemelerin tasinir numaralarinin
malzeme Uzerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak.

Taginir igslem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evrakin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini, muhafaza edilmesini veya arsivlenmesini saglamak

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

Tasinir Kayit Yetkilisi, gorev alani itibariyle yikimlu bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr Harcama Yetkilisi ile Taginir Kontrol Yekilisine karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tasinir Kayit Yetkilisi

ONAYLAYAN
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Fakiilte Sekreteri




Gorev Adi

Bolum Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede Gérevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, fakiilte ve béliimler ile ilgili gérevleri yerine getirmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Fakilte Yonetim Kurulu Kararlari ile ilgili gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak isbu
kararlari yazmak

o Fakilte Danisma Kurulu Kararlari ile ilgili gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak isbu
kararlari yazmak

e Universitemiz Kalite Koordinatdrliigiince istenen raporlar icin gereken bilgi ve
belgeleri toplamak ve bu raporlari tanzim etmek

o Fakdilte Yillik Faaliyet Raporu icin gereken bilgi ve belgeleri toplamak ve bu raporlari
tanzim etmek

e Akademik Faaliyet Raporu vb. raporlar igin gereken bilgi ve belgeleri toplamak ve bu
raporlari tanzim etmek

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 Fakiilte Danisma Kurulu bolumle ilgili
maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda bolim baskanini
bilgilendirmek

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Bolim Sekreteri
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Fakulte Sekreteri




Gorev Adi

Kutlphane Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Kiitiiphane Birimi ile ilgili gdrevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Fakiilte Ogrencileri ve Personelinin mevcut kitaplardan gerektiginde kolaylikla
ulasabilip faydalanabilmeleri igin kitaplar barkotlayarak bilgisayar sistemi Uzerine
kaydedilmesi islemini gerceklestirmek.

e Kiitiphaneden alinan kitaplarin belli siireler igerisinde iade edilerek diger 6grenci
ve personelin de faydalanabilme imkani olusmasi igin belli siireligine emanet olarak
verilen kitaplarin kayit altina alinarak gerekli takip islemlerinin gergeklestirilmesini
saglamak

e Yeni gelen gesitli bolim kitaplarinin, dergi, vb. basin yayin organlarina ait kitaplarin
kendi gruplari igerisine karisikliga mahal vermeyecek sekilde raflarda dizenli bir
sekilde istiflenmesini saglamak

e Yapilan is ve islem siregleriyle ilgili Gist yoneticileri bilgilendirmek

o Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e KiitiUphane Gorevlisi, gorev alani itibariyle yiritmekte yikimli 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.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Fakiilte Sekreteri




Gorev Adi

Hizmetli

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gercevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri gdrevini yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dlzenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak

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

e Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak

e Hizmetlerin etkin ve verimli ylrittlmesini saglamak bakimindan diger personellere
yardimci olmak

o Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak

o Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak

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

e Glin sonunda binay! 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

¢ Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari Fakilte Sekreterine bildirmek

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

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

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

e Hizmetli, yaptigl is ve islemlerden dolayi Fakilte 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.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Hizmetli
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Fakulte Sekreteri




