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Gorev Tammmm Gorevin Adi : Fakiilte Sekreteri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar: : Fakiilte Sekreteri gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda is boliimiinii saglar. Gerekli
denetim ve gézetimi yapar.

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana 6neri sunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi
gorevini ylrltiir.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliikk yapmak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iyelere
dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarn ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak sekilde
diizenler.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri almak.
Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlart ve birimlerini
diizenlemek.

Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglar.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglar.

EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yo6nlendirilmesini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin taginir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Fakiilte biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglar.

Fakiilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitiilmesini saglar ve denetler.
Fakiiltede acilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.
Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayis1 ile kalite politikasinin farkinda olmak,

Gorev ve sorumluluklarin yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

*Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve Kontrol
edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tanmim Gérevin Adi : Ozel Kalem
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Ozel Kalem gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Yonetimin kurum i¢i ve kurum dist randevu isteklerini diizenler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarimi takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarint yapar.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini1 hazirlar ve dagitimim saglar.

Agcilis ve mezuniyet torenlerinde dekanin programlarini hazirlar.

Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine verilen yazilari yazar.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir.

Yazi [sleri Birimi ile is birligi yapar.

Bulunmadig1 zamanlarda Yazi Isleri Memurunun islerini yapar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurullarina girecek evraklan
hazirlamak ve yazmak,

Alman kararlart EBYS iizerinden imzaya sunmak,

Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasmin farkinda olmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.
Dekanin, Dekan Yardimcilarimin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine Kkarsi

sorumludur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Boliim Sekreteri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Boliim Sekreteri gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

e Fakiilte — boliim, boliim igi ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalari yapmak.

e  Gerekli olan, Gelen-giden evraklan evrak kayit defterine kaydetmek, dosyalamak.

e Kaydedilen evraklarin boliim bagkanlina sunmak,

e  Boliim kurulu kararlarim yazmak

e Lisans ders programlarinin boliim baskanliginin onayindan sonra ders veren &gretim iiyelerine
dagitilmasi, bolim ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanlik makamina iist yaz1 ile bilgi verilmesini
saglamak,

o Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin bolim baskanligindan onayl {ist yaz1 ile dekanlik makamina bildirilmesini saglamak,

e Toplanti duyurularinin béliimde eksiksiz yapilmasini saglamak,

e Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarin panodan kaldirilmasini saglamak,

e Opgrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra boliim baskanligina iletilerek {ist yazi ile dekanlik makamina bildirilmesini
saglamak,

e Fakiilte —boliimler aras1 yazismalarin yapilmasini ve teslim edilmesini saglamak,

e Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenlere sinav programinin temin edilmesini saglamak,

e Hasta ve raporlu olan bdlim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden iist yazi ile dekanliga
iletilmesini saglamak.

e Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda {ist yonetime rapor verir.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e  Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

o Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Boliim Bagskanina ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Evrak Kayit Gorevlisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Evrak Kayit gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

e Dekanliga gelen evraklari teslim alir.

e Gelen evraklart EBYS otomasyon sistemine kaydederek evraklarin Fakiilte Sekreterine ve ilgili
birimlere sevk etmek.

e Disiplin Sorusturmalari: Akademik ve Idari Personel

e Giden yazilan gozden gegirir, eksigi varsa tamamlatir.

e Yazilan Giden Evrak Defterine kaydeder, numarasini verir, kurumda kalan 6rnegini ilgili birimine
gonderir/dosyalar.

e Postaya verilecek evraklar1 zarfina koyar, lizerine kasesini basar numarasini yazar, zarfina resmi pulu
yapistirir, zimmet defteri ile Postaneye teslimini saglar.

e Rektorliige gidecek evraklari zimmetle Universite posta gorevlisine imza kargilig teslim eder.

e  Kurum disina gidecek olan evraklarin/postalarin/tebligatlarin PTT ye gonderilecek sekilde hazirlanmasi

e Kuruma ve Fakiilte Akademik/Personeline gelen evraklarin/postalarin ve PTT kargolarin teslim alinarak
boliim sekreterlerine teslim edilmesi

e Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor verir.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Arsiv Birimi Gorevlisi,
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Arsiv Birimi Gorevlisi, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

e Birimlerden arsive teslim edilen evraklari dosya icerisinde ve dosya muhteviyatt dokiim formu ile
teslim almak,

e Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi islemlerini yiiriitmek,
Arsivi devamli olarak gbzetimi altinda bulundurmak ve ilgisi olmayanlara evrak vermemek,

e Arsivden ilgililere verdigi evraklart zimmet defterine islemek ve imza karsiligi teslim etmek,

e Evraklarin geri doniislerini takip etmek, siiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle iletigime
gecerek argive teslimini saglamak,

e Arsivin genel diizen ve temizligini takip etmek, i¢ ve dis risklere kars1 gerekli onlemleri almak,

o s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

e Fakiiltemiz hizmet kalite standartlar1 sistemi politikasi dogrultusunda, sistemi olusturan prosediir ve
talimatlarda tanimlanan gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Mutemet
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Mutemet gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir

e Maas islemleri (Akademik ve dari)

e Ozliik haklarindaki degisiklerin kontrolii.

e Biit¢e hazirliklan

e Nakit ve diger 6deme evraklarinin hazirlamasi

e Odeme emri

e Maas O6demeleri sonrasinda Emekli Keseneklerini yasal siiresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire
baskanligina bildirmek.

e Ise giris/cikis, nakil vb. durumlarda bildirgeleri diizenlemek

e Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ve Idari ve Mali isler Daire Bagkanhg1 yazismalari

e Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz O0demelere ait kisi borcu bor¢ onayr belgelerini
diizenlemek

e  Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasim saglamak,

e (Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasimi saglamak

e Istifa edenlerin bor¢landiriimasi ve borglarmin tahsil edilmesini saglamak,

e Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek

e Kamu Personeli Dil Simavi Sonu¢ Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her yilin
Mayis ve Kasim donemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek
gerekli diizeltmeyi yapmak,

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e  Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

o Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Satin Alma Gorevlisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Satin Alma gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

e Ek Ders Formlarinin Kontrolii (Akademik Personelin Gece ve Giindiiz Ek Ders Islemleri)

e Yolluklar (Yurt i¢i, Yurtdisi, Gegici Gérev Yollugu, Kongre-Seminer Yollugu, Jiiri Uyeligi Yollugu,
Siirekli Gorev Yollugu ve Emekli Yolluklarr)

e Akademik Personel Jiiri Odemeleri

e 31.Madde ile Gérevlendirilen Sozlesmeli Personel Islemleri

e Sozlesmeli ve Idari Personelin Fazla Mesai Islemleri

e  Akademik ve Sozlesmeli Personelin Smav Ucret Islemleri

e Yaz Okulu Islemleri

e Staj ve uygulamali egitimlere iliskin 6grenci islemleri SGK 6demeleri

e Satin alma Islemleri.

e Doner Sermaye Islemleri (Satin alma, Katki Pay1 Odemeleri v.b.)

e Harcama Yetkilisine olura sunma.

e  Teklif Hazirlama.

o  Teklif Karsilastirma

e Siparis Verme

e Siparislerin S6zlesmeye Uygunlugunun Kontrolii

e Kismi Zamanl Ogrencilerin tiim islemleri

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir

Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek teslim almak ve tasnif ederek 6zelliklerine gore depoda ayrilan
yerlerine koymak,

Depolari daima temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak,

Depolarla ilgili kayitlar: usuliine uygun olarak tutmak ve giivenligini saglamak,

Satin aliman ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin ihtiya¢ oraninda
birimlere dagitilmasini planlamak ve teslimini saglamak,

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarimi alarak, demirbag esya
kayit defterine islemek, odalara demirbaslarin listesini asmak,

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan diistilmesi,
imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak,

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek iizere olan
malzemen satin alinmasi i¢in amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak,

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasini saglamak,

Y1l sonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbag
esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
Birimlerin taleplerini planlayarak, periyodik olarak verilmesini saglamak, bunun i¢in gerekli 6nlemleri
almak,

Odalarda bulunan demirbas egyanin numaralandirilmasini ve kisilere zimmetlenmesini saglamak,
Calismalarinda gizlilik, dogruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik,
islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten
kag¢inmak,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismaya gayret etmek,
Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

Gorev ve sorumluluklarin yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tamim Gérevin Ad1 : Personel Isleri Sefi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Personel Isleri Sefi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardr.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili her tiirlii islemi, mevzuat kapsaminda yaptirir ve
arsivlettirir.

e Akademik ve idari personelin her tiirlii personel hareketlerini (agiktan ve siireli atama, istifa, emeklilik,
vefat, naklen tayin, izin ve rapor islemlerini vb) takip eder ve gerekli islemlerin yiiriitiilmesini kordine
eder.

e Akademik ve idari personelin; 6zel biitge, doner sermaye biitgesi ve BAP biitgcesinden yapilacak olan
yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmeleri ile ilgili islemlerin yazismalarini yaptirir ve takip eder.

e Birim kurullarina (yonetim kurulu, fakiilte/enstitii/yiiksekokul kurulu) iiye se¢im islemleri ile ilgili
yazigmalari yaptirir.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazirlanmasin ve giincel tutulmasim
koordine eder.

e Akademik ve idari personelin; kadro, pasaport, mal bildirimi, kurum kimligi, ¢alisma ve hizmet belgesi
ve benzeri islemlerle ilgili yazigsmalar1 yaptirir.

e Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi ile ilgili yazismalan gizlilik igerisinde yaptirir.

e Akademik personelin ders goérevlendirme tekliflerinin yapilmasimi ve islemlerinin yiiriitiilmesini
koordine eder,

e Personel Isleri ile ilgili Birim Kurullarina girmesi gereken evraklarin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir
ve takip eder.

e Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri SGK otomasyonu iizerinden (tescil, géreve baslama,
gorevden ayrilis) yaptirir.

e Birimde gorevli akademik ve idari personelin maas, ek ders, fazla ¢alisma, ndbet iicreti,yan ddeme
cetvelleri, her tirlii harcirah ve benzeri 6zliik haklarinin tahakkuk ettirilmesi ile siirekli isci
pozisyonunda ¢alisan personelin iicretli yillik izinlerinin takibini koordine eder.

e Birim i¢inden ve birim disindan gelen duyurulari ve bilgilendirmeleri yaptirir.

e Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarim takip eder, goérevinde uygular.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢aligmaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e  Gorev ve sorumluluklarim yerine getirirken PUKO dongiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tamim Gérevin Ad1 : Personel Isleri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar: : Personel Isleri gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

e Sosyal Giivenlik Kurumu ise giris ve isten ayrilis bildirgeleri.

e  Akademik personelin saglik raporlarinin Personel Bilgi Sistemine veri girisi.

e Idari personelin saglik raporlarini hastalik iznine ¢evirme ve ilgili birimlerle yazismalarini saglama.

e Siirekli ig¢gilerin saglik raporlarini diizenlenmesi ve birimleri ile her tiirlii is akist.

e  Fakiilteye gelen ve Boliimlerle alakali her tiirlii duyuru yazilarim bdliimlere yazilmasi.

e  Akademik Tesvik Bagvurulart.

e Ogretim Eleman1 Kadro ilam sonrasi basvurular ve takibi.

e  Bilimsel Arastirma Projesi Koordinatorliigii ile ilgili her tiirlii yazigmalar.

e Idari Personel ve Siirekli isciler ile alakali tiim duyuru yazilar1.

e  Boliimlerden gelen Diger Kamu Kuruluslar ile ilgili yapilmas: gereken genel yazismalar.

e  Akademik ve idari personelin ilk atama, géreve baslama ve gérevden ayrilma yazismalari.

e Akademik ve idari personelin emeklilik islemlerinin yazigmalari.

e Idari Personel ve Siirekli Iscilerin 2547 Sayili Kanun’un 13/b-4 islemlerinin yazismalar1.

e Imza Sirkiileri yazismalari.

e  Mahkemelerden gelen bilirkisi talep yazismalari.

e Universitemiz ile yapilan protokol uyarinca talep edilen gérevlendirme yazismalari.

e  Rektorlik, Rektorliige bagh birimler ve okullar ile ilgili yazigmalar.

e Akademik ve idari personel tablolarinin giincellenme islemleri.

e  Boliimlerden gelen ders gérevlendirme taleplerinin yazigma islemleri.

e 2547 sayili Kanun’un 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirme islemleri.

e  Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi (yolluksuz-yevmiyesiz) gérevlendirme islemleri.

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerinin dosyalama isleri.

e Akademik personelin gorev siiresi uzatma onaylarinin dosyalama isleri.

e  Akademik ve idari personelin yillik izin isleri (onay, tablolama ve dosyalama)

e Idari personelin saglik raporunun hastalik iznine ¢evrilme ve gérevlendirmeli olan personelin yazisma
islemleri.

e  Akademik personelin saglik raporlarmin (PBS) girisinin yapilmasi isleri.

e Siirekli Iscilerin yilik izin, saglik raporlar1 (PBS) giris islemleri ilgili Daire Baskanliklar ile yazisma
islemleri.

e Akademik ve idari personelin tiim yazigma islemleri ve dosyalama isleri.

e  Fakiilte Kurulu Uyeleri, Yénetim Kurulu Uyeleri, Boliim Baskanlar1 ve Anabilim Dali Bagkanlarinin
secim ve atama iglemlerinin takibi ve yazismalar

e Illgili kanun maddeleri uyarinca Akademik ve idari personellerin kurum i¢i ve kurum dis1 gérevlendirme
islemlerini yiirtitmek.

e Dr.Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlilerinin, Arastirma Gorevlilerinin ve Uzmanlarin gorev siirelerini uzatma
islemlerini yiirtitmek.

e  Fakiiltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

e  Akademik kurulla ilgili caligmalar yiirtitmek.

e Ozliik haklarma iliskin bilgi talebinde bulunan kurum personelini bilgilendirmek.

e  Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi1 ve belgeleri en iyi bigimde korur.

e  Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetlemek, giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

e Personelin izin durumlarini takip etmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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e  Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda {ist yonetime rapor verir.

. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismaya gayret etmek.
o Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,
e Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Kontrol Eden
Birim Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Dekan
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Gorev Tamim Gérevin Ad1 : Ogrenci Isleri Sefi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Ogrenci Isleri Sefi gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

e  Dekanlik, Boliimler, Birimler, kisiler ve diger kurumlarla iletisim kurularak islemlerin zamaninda
yapilmasini saglamak, takip etmek.

e  Subesindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bicim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

e Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

e Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yapilmasini saglamak.

e  Subesinde bulunan memurlari hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini
arttirmak i¢in yontemler gelistirmek.

e  Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun dnlemleri almak.

o Fakiilte sitesinde ilan edilecek duyurulann takibini saglamak

e Kuliip yazismalari

e Birimindeki memurlarin devam ve ¢aligmalarini izlemek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasini
saglamak.

e Ogrenci Isleri biriminin genel koordinasyonunu saglamak

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tanmim Gérevin Adi : Ogrenci Isleri Memuru
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Ogrenci Isleri Memuru gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

. Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme,
yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri yiiriitmek.

. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip eder.

. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

. Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarim yapar.

. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigma ve iglemleri yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

. Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglar.

o ikinci 6gretim 6grencilerinden %10’a girenlerin tespitini yapar.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen &grencilerin Yo6netim Kurulu kararlarimi ilgili béliimlere ve

ogrencilere bildirir.
. Her y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.
e Son siuf §grencilerinin staj ve uygulamal egitimi ile ilgili isleyisler.
e Ogrenci Stajlar1.
e Yatay Gegis Gelen- Giden Ogrenci islemleri.
e Ogretim Planinin Sistemde diizenlenmesi.
e Sistemde Ders A¢ma islemleri ve Hoca atamas.
e Sisteme Ders Programlarinin Girilmesi.
e Erasmus, Farabi, Ozel Ogrenci kayit islemleri.
e Sisteme Yaz Okulu, Erasmus Not girisleri.
. Sisteme Muafiyet Not Girisleri

. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapar.

. Yari yil sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan eder.

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemini girilmesini takip eder.

. Egitim-Ogretim yili basinda &grenci danisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden istemek ve
giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.

. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

. Cift anadal ve yan dal islemlerini yiiriitmek.

. Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin goérev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve

yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

e Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi (6grenci isleriyle ilgili) giindemlerini hazirlamak ve
Sisteme Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin Takibi ve islenmesi

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya gayret etmek,

o Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayist ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e  Gorev ve sorumluluklarim yerine getirirken PUKO dongiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Birim Sefine ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Fotokopi ve Teksir Isleri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar: : Teksir Isleri gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

o Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde, diizgiin, hizli ve en ekonomik sekilde yerine
getirmek.

e Baski ve fotokopi odasinin giivenligini saglamak.

e  Sinav sorularmin, resmi evraklarin, ders notlarinin basilmasini/¢ogaltilmasini saglamak.

e Baski odasina, sinav donemlerinde higbir 6grencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baski sirasinda
odanin kilitli kalmasim saglamak.

e  Makine ve teghizatlarla ilgili yillik bakim s6ézlesmelerinin takip etmek ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek.

e Bakim sozlesmeleri ile ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

o Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglar1 zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli dnlemleri almak.

e Basim ve ¢ogaltilmasi yapilan belgelerin gizliligini saglamak.

e Makineleri temiz tutmak, titiz kullanmak, basit tamir ve onarim islerini yapmak.

¢ Fotokopi makineleri ile ilgili tespit ettigi bilyiik arizalan ilgili birimine iletmek.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Birim Sefine ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Bilgi islem Sorumlusu
Gorev Yetki ve Sorumluluklar : Bilgi islem Sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

e  Gerekli Sistem Yardimu ile Bilgisayari ¢alistirmak.

e  Girdi ve ¢iktilar: sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

e Sistem arizalarmi tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bicimde
diizeltici islem yapmak.

e Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

e Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri
yapmak.

e  Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii veriyi
yiiklemek.

e Bina igindeki tiim internet hatlarinin bakim ve tamiri, bilgisayar kurulumlari, bilgisayar teghizatlarinin
montaji ve ¢alisir hale getirilmesi.

o  Simif ve amfilerdeki bilgisayar ve projeksiyon arzalari, takilmasi ve bakim islerini yapmak.

e Tiim bilgisayar sistemlerinin kesintisiz, giivenli ve verimli bir sekilde ¢alisiyor olmasini saglamak,

e  Mevcut sistemlerin yonetimi, sorunlariin iyilestirilmesi (Giivenlik, Yedekleme, Kurtarma, Bakim,
Temizlik, Lisans takibi, Dokiimantasyon, Egitim, Anlik destek)

e Bilgisayar laboratuvarlarina teknik destek vermek,

e Fakiiltede yapilacak seminer, konferans, panel vb. toplantilarin sunum sistemlerinin hazirlanmasi ve
sunum siiresince teknik destek verilmesini saglamak.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e  Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

o Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Birim Sefine ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammmm Gorevin Adi : Santral Memuru
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Santral Memuru gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

e  Kurum i¢i kurum dig1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak.

e Kurum disindan arayanlara durumu yakisir sekilde cevap vermek.

e  Gizlilige riayet etmek.

e  Gereksiz konugmalardan kaginmak

e Kullanilan cihazlarin bakim ve onarimlarini yonetime bildirmek.

e Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda {ist ydnetime rapor verir.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya gayret etmek,
o Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.
e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammmm Gorevin Adi : Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Koruma ve Giivenlik Gorevlisi gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.

Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek ve nobet sistemi planlamasina uygun ¢aligmak,
Gorev alan1 ve ¢evresini gozetim altinda tutmak,

Gorev alanina giren girig-¢ikislart kontrol ve takip etmek,

Gorev alanina giren kisilerin kimlik kontrollerini yapmak ve giren-¢ikan araglarin denetimini yapmak,
Ziyaretgiler ile ilgili kayitlar tutmak ve ziyaretgilerin giivenli bir sekilde ilgili personel ile goriismesini
saglamak,

Acil/beklenmedik olaylara mevzuat ¢ergevesinde miidahale etmek,

Gorev siiresi boyunca olabilecek her tiirlii gelismeye hazir olmak,

Terk edilmis ya da bulunmus esyalar1 emanet almak ve sahibine imza karsilig1 teslim etmek,
Kaynaklarin etkili verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak,

Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman calisir vaziyette olmasini
saglamak, Yetkili amir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, ilgili yonetmelik ve ydnergeler gercevesinde
gdrevin yerine getirmek.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek,
Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO dongiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Birim Sefine ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Tekniker ve Teknisyen
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Tekniker ve Teknisyen gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

Fakiilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalar gidermek, bakim ve onarmmlarini yapmak,
denetlemek.

Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili daire baskanligindan yardim
talep etmek.

Sorumlu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu &gretim elemanmin talep ettigi bilgileri
vermek. Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimci olmak.

Binalarin siirekli egitim-6gretim hizmetlerine hazir bulunmasin saglamak.

Makine teghizat ve bina bakim onarimlan ile ilgili satin alinacak malzemeler hakkinda idareye bilgi
sunmak.

Makine ve techizatlarla ilgili periyodik bakim onarim sdzlesmelerinin yapilmasimi bunlarla ilgili
yazigmalari, tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalan takip eder, sonuclandirir.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek,
Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO dongiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Birim Sefine ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Yardime1 Personel (Siirekli Is¢i-Hizmetli)
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Yardime1 Personel (Siirekli Is¢i-Hizmetli) gorev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir.

e  Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin, katlarin,
odalarin yerlesim diizeninin devamim saglamak.

e  Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal amirlerine bildirmek.

e (QOdalarin havalandirilmasin saglamak.

e  Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilarinin kapali olmasini saglar.

e  Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya gayret etmek.

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Birim Sefine ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammm Gorevin Adi : Destek Hizmetler Sorumlusu
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Destek Hizmetler Sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

e  Teknik elemanlarin sevk ve idarelerini yiiriitmek,

e  Yardimci personelin sevk ve idaresini yiiriitmek,

e  Yardimci personelin sorumluluk alanlarinin giinliik kontroliinii yapmak,

o Fiziki alanlarin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi igin kontrolleri yapmak ve
gerekli tedbirleri almak,

e Fakiilte sorumlulugundaki alanin ¢evre diizenini saglamak ve temizligini yaptirmak,

e Fakiiltede ihtiya¢ duyulan tagima, yiikkleme ve bosaltma iglerini yaptirmak,

e Her tiirlii toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yap1 destegi saglamak,

e  Gorev alaminda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e  Fakiiltenin tiim birimlerinin yangin, su bakimi vb. felaketler ile hirsizliklara kars: giivenligi igin her
tiirlii tedbiri almak, olabilecek eksiklikleri dnceden tespit ederek birim amirine bildirmek,

e Birimindeki memurlarin devam ve ¢aligmalarini izlemek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasini
saglamak.

e Biriminin genel koordinasyonunu saglamak

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

e Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

e Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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Gorev Tammmm Gorevin Adi : Cevre ve Atik Sorumlusu
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 : Cevre ve Atik Sorumlusu gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir

Atiklarin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak kaynaginda ayri toplanmasi, taginmasi, geri
kazanilmasi, bertaraf edilmesi islemlerinin koordine ve kontrol etmek,

Ambealaj atiklarinin, “Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda ve diger
atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine
yonelik calismalar1 yapmak,

Elektronik atiklarin, “Atik Elektrik ve Elektronik Egyalarin Kontrolii Yo6netmeligine” uygun olarak
diger atiklardan ayr bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniistimil, geri kazanimi ve bertaraf
edilmesine yonelik ¢aligmalar1 yapmak,

T1bbi atiklarin; Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeliginin ilgili maddesine gore ayristirilmasi, toplanmast
ve transfer edilmesini saglamak ve kontrol etmek,

Cevrenin korunmasi ve ¢evre bilincinin arttirilmasi i¢in atiklarin kaynaginda ayr toplanmasi, tasinmas,
geri kazanilmasi, bertaraf edilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak ve c¢evre ile ilgili hususlarda yapilacak
egitim ¢aligmalarinda kisi kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.

Cevre yonetimi faaliyetlerini belirlemek, yiiriitmek ve koordine etmek,

Cevresel konularda alinmasi gerekli izin, lisans ve belgeleri alma ve/veya yenileme calismalarini
yiiriitmek.

Tiim uygulamalari etik kurallar dogrultusunda yapmak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gergeklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir.

Biriminin genel koordinasyonunu saglamak

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismaya gayret etmek,
Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO dongiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




