Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI o —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanhigi
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Mustafa DOGAN

Bagh Oldugu Yoénetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Bilgisayar Isletmeni Ilker UGURLU

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Personel-Ogrenci ve Iskur Is ve Islemlerini Yiiriitmek
Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Islemlerini Yiirlitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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ANENENEN

Tlgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektorliigii ve Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi’nca
belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Tim Fakiilte 6grencileri ile ilgili hizmetleri yerine
getirmek.

Ogrencilerin egitim-6gretimi ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere yonlendirmek.
Ogrencilerin Kismi zamanli basvurusu ile ilgili islemlerini yapmak.

Mezun asamasina gelen dgrencilerin mezuniyet iglemlerini takip etmek

Disiplin cezas1 alan 6grencilere iligkin islemleri yiiriitmek,

Yaz Okulu islemlerini yiiriitmek.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklari hazirlayarak yazigmalarimi yapmak.
Yatay gecis ve Dikey gecisle gelen-giden 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

Akademik ve idari personelin istihdamu siiresince gerekli islemleri yapmak.

Gorev siiresi uzatimi iglemlerinin takibinin yapilmasi.

Akademik ve idari personelin 6zliik isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdist gérevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini yapmak.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma, emeklilik islemlerini takip ederek sonuglandirmak.
Akademik ve Idari personelin atama ve géreve baslama islemlerini yapmak.

Personelin Pasaport Islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret izni ve saglik raporu islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Gelen ve giden evrakin kayitlar1 ve bunlarla ilgili yazismalar1 zamaninda yapmak.

Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayili Kanun’un 40/a, 40/d ve 31.maddelerine gore gorevlendirme
islemlerini takip etmek.

Birimin yazi igleri gérevini yiirlitmek, ilgili tebligatlar1 yapmak.

Personel Ozliik Programina kaydedilmesi, istenilen bilgileri sisteme kaydetmek.

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi tizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak,

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

] ] 2026 e/ /2026

Prof. Dr. ilker TURKER
Teknisyen Mustafa DOGAN Dekan V.
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanhigi
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen [zzet Gokhan ASLANDAS

Bagh Oldugu Yoénetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Bil.isl. Nejat CEBECIOGLU

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Maas Islemleri, SGK islemleri ve Staj Prim Islemlerini Yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Fakiiltemiz kadrosunda bulunan akademik, idari ve diger personelin maas islemleri ilgili tiim is ve islemleri
yiiriitmek,

KBS Maag ve MYS Modiil islemlerini yliriitmek,

Gelistirme 6deneginin takibi iglerini yiirtitmek,

Akademik Tesvik 6demelerini takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin SGK Keseneklerinin 6deme islemlerini yapmak.

Staj Sigorta Prim islerini takip etmek.

Yabanci Uyruklu personelin maas islemlerini takip edip gerekli islemleri yapmak.

Maas ve diger evraklarmin ilgili kisi veya birime teslim etmek.

Fotokopi-Baski-Optik Okuyucu iglemlerini takip etmek.

Maas dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini dnlemek,
Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak,

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
] w2026
i/ ] 2026
Teknisyen izzet Gokhan ASLANDAS Prof. Dr. ilker TURKER

Dekan V.
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
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Bagh Oldugu Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
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Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Mubhasebe /Ayniyat / Satin Alma/ Ek Ders ile ilgili tiim is ve isleri yiiriitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Ek derslerle ilgili diizenlemeleri yapmak, boliimlerdeki 6gretim elemanlarinin aylik ek ders beyan formlarinin
hazirlanarak onaylatilmasi igslemlerini yiiriitmek. Ek ders islemlerinin sistem iizerinden muhasebelestirilerek
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi, Onay alinan ek ders 6demelerinin elektronik ortamda
ilgili bankaya gonderilmesi.

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 40/a, 40/b, 40/d gorevlendirmeleri ile gorevlendirilen 6gretim
elemanlarinin aylik ders iicretlerinin hazirlanmasi, ek ders 6demelerinin yapilmasi i¢in gerekli formlarmin
hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yapmak,

KBS Ek ders modiilii ek ders hesaplamasi, ¢ikt1 alimi, takibi, banka 6deme durumu takibi yapmak,

Jiiri (Dr. Ogr. Uyesi) Odemeleri islemlerini yiiriitmek,

Fakiiltenin Biitcesinin Hazirlanmasi ¢alismalar1 gorevinde bulunmak, Uger aylik dénemler seklinde serbest
birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak,

Mali islerle ilgili gelen ve giden evraklarin takibini yiiriitmek,

03.2 Tiiketim Mal ve Malzeme Alimlarim Takip etmek, 03.3 Yolluklar (gegici-yurtici, yurtdisi-siirekli) ile
ilgili evraklar1 diizenlemek, 03.5 Haberlesme Giderleri ile ilgili islemleri yiiriitmek, 03.7 Demirbag Mal ve
Malzeme Alimlari ile ilgili islemleri yiiriitmek, 03.8 Bina Bakim ve Onarim Giderleri ile ilgili takip, dogrudan
temin hazirlanmasi ve faturalarin 6denmesi islemlerini yliriitmek,

TKYS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi iserini yiiriitmek, Tasinir kayit yetkilisi gorevlerini yerine getirmek.
Alinan mallarin depo durumlari takibi, Tiiketim, devir, hurdaya ayirma, hibe ve satin almadan dogan islemler
ve takibini yapmak,

Tagsiir ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin girig ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagimir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ariza kayit islemlerini takip etmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Biitce ile tahsis edilen 6denekler dahilinde onay verilen alimlar1 gergeklestirmek, Ekap kaydin1 yapmak ve
harcama belgelerini eklerini diizenlemek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 kontrol etmek ve bakimlarini yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e/ [ 2026 e/ e [/ 2026
Bil. islt. Nejat CEBECIOGLU Prof. Dr. ilker TURKER

imza imza




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI o —
2007 . . evizyon Tarihi
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
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Bagli Oldugu Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Bil. Islt. Giilseren CELIK

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Staj islemleri, elektronik posta kontrolleri, Cimer/Rimer yazigmalari, optik okuyucu iglemleri, birim arsiv
hizmetlerini yiiriitmek,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Ogrencilerin egitim-6gretimi ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere yonlendirmek.

Ogrenci Staj islemlerini yiiriitmek,

Ogrencilerin kismi zamanli ¢alisma bagvurusu ile ilgili islemlerini yapmak.

Mazeretli ders kayit is ve islemlerini yapmak

Mezun asamasina gelen dgrencilerin mezuniyet iglemlerini takip etmek

Disiplin cezas1 alan 6grencilere iligkin ilgili kisi ve birimlerle yazismalar1 yapmak,

Kurumsal elektronik posta gelen maileri kontrol etmek, ilgili personeli bilgilendirmek ve cevap
gerektirenlerin zamaninda cevaplanmasini saglamak,

Cimer/Rimer gelen bagvurularin cevaplanmasi igin ilgili birimlerle yazigmalar1 saglamak, Fotokopi, baski ve
optik okuyucu hizmetlerini vermek,

Akademik personelin idari isleyisle ilgili sorunlarinin ¢dziimiinde yer almak, ¢6zlim iiretilemeyenleri Fakiilte
Sekreterligine bildirmek,

Birim arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

Gorev alanindaki dosyalama islemlerini yapmak ve yil sonunda yonetmelige uygun sekilde birim arsivine
devretmek, Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak,

Vekalet ettigi kisinin gérev tanimindaki isleri vekalet siiresince eksiksiz yerine getirmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Dekanligin ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin mevzuatlara uygun sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden, her tiirlii bilgi
ve belgenin ilgisiz kigilere kargi korunmasindan, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2026 v/ /2026
Bil. islt. ilker UGURLU Prof. Dr. ilker TURKER

Dekan V.




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI A
2007, . evizyon larinl
IKARABUK Gorev Tanimi Formu !
UNIVERSITESI Revizyon No 0
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Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin Teknik islerini takip etmek ve ytiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v’ Fakiiltemiz laboratuvarlarinin, dersliklerinin bilgisayar, projeksiyon cihazi ve kumandalari, monitor, tv gibi
gorilintiileme sistemleri, yazici ve baski makinelerine ait kontrol, bakim onarim siireglerini yiiriitmek,

v lIdari ve akademik personelin kullanimina verilen elektronik esyalarin ihtiyac halinde teknik bakimim ve

onarimini, kurulumunu yapmak.

Teknik islere iligskin Daire Bagkanliklari tarafindan yonlendirilen personele refakat ederek arizalara

\

miidahale etmek,

Fakiiltemiz kullanim alanlarindaki teknik aksakliklara miidahale etmek

Ariza kayit sisteminden ariza kayitlar1 bildirmek, takibini ve sonuglandirilmasini saglamak,

Teknik sorunlarin giderilememesi durumunda konuya iliskin teknik rapor diizenlemek,

Gorev alanindaki dosyalama islemlerini yapmak ve yil sonunda yonetmelige uygun sekilde birim argivine
devretmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi tlizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak,

Vekalet ettigi kisinin gorev tamimindaki isleri vekalet siiresince eksiksiz yerine getirmek,

v" Caligma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

ASANANEN

ASAN

gerekli kontrolleri yapmak,

v Dekanligin ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

v Yukarida belirtilen gérevlerin mevzuatlara uygun sekilde ve zamaninda yerine getirilmesinden, her tiirli
bilgi ve belgenin ilgisiz kisilere kars1 korunmasindan, Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2026
] [ 2026
Tekniker Erkan TATAROGLU Prof. Dr. ilker TURKER

Dekan V.
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Birimi

Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Unvani/Ad-Soyadi

Bil. islt. ismail AY

Baglh Oldugu Yonetici

Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Bil. Islt. Giilseren CELIK

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Bilgisayar Miihendisligi Boliimii ile ilgili tiim is ve isleri yiirtitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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ANENENEN

Gelen evraklarin kayd1 yapilarak Bilgisayar Miihendisligi Boliimii ve Yazilim Miihendisligi Baskanligina

iletilmesi,

Anabilim Dali ve B6liim Kurulu Kararlarinin alinarak {ist yazilarin yazilmasi,
Yabanci Uyruklu personelin gorev siire uzatimini takip edip gerekli islemleri yapmak.
Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve bdliimle ilgili diger duyuru iglemlerinin yapilmasi,
Giiz ve Bahar donemi, Yaz okulu ders planlari, gorevlendirme degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi

islemlerinin yapilmasi.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,
Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak tizere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi,
Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

Anabilim ve Boliim yazi islerinin yiiriitiilmesi,
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli

kontrolleri yapmak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
v/ /2026 v [ /2026

Bil. islt. Ismail AY

Prof. Dr. ilker TURKER
Dekan V.
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Bagh Oldugu Yénetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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Gorevin/isin Kisa Tanim

Yazilim Miihendisligi Boliimii ile ilgili tiim is ve isleri yiiriitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

\

Gelen evraklarin kayd1 yapilarak Bilgisayar Miithendisligi Bolimii ve Yazilim Mithendisligi Baskanligina
iletilmesi,

Anabilim Dal1 ve Béliim Kurulu Kararlarinin alinarak iist yazilarin yazilmasi,

Yabanci Uyruklu personelin gorev siire uzatimini takip edip gerekli islemleri yapmak.

Siav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve bdliimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,

Giiz ve Bahar donemi, Yaz okulu ders planlari, gérevlendirme degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin yapilmasi.

Ara sinav, yariy1l sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav iglemlerinin yiiriitiilmesi,

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak lizere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi,

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

Anabilim ve Boliim yazi islerinin yiiriitiilmesi,

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,
Elektronik Belge Yo6netim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

AN N N NN

ANANENEN

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i/ /2026 v/ /2026
Bil. islt. Giilseren CELIK Prof. Dr. ilker TURKER

Dekan V.
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Birimi Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
Unvani/Ad-Soyadi Bil. islt. Muhammed Salih CAKIRTAS

Bagli Oldugu Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Bil. Islt. Giilseren CELIK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Yazilim Miihendisligi Boliimii ile ilgili tiim is ve isleri yiirtitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

AN N N N N N RN

ASANENRN

Gelen evraklarin kayd1 yapilarak Bilgisayar Miithendisligi Bolimii ve Yazilim Miihendisligi Baskanligina
iletilmesi,

Anabilim Dali ve Boliim Kurulu Kararlarinin alinarak iist yazilarin yazilmasi,

Yabanci Uyruklu personelin gorev siire uzatimini takip edip gerekli islemleri yapmak.

Simav ve ders programlarmin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,

Giiz ve Bahar donemi, Yaz okulu ders planlari, gorevlendirme degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin yapilmasi.

Ara sinav, yariy1l sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav iglemlerinin yiiriitiilmesi,

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak tlizere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi,

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

Anabilim ve Boliim yazi islerinin yiiriitiilmesi,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e/ /2026 v/ /2026
Bil. islt. Muhammed Salih CAKIRTAS Prof. Dr. ilker TURKER

Dekan V.
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Bagh Oldugu Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Bilg. Islt. Giilseren CELIK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Dekan Sekreterligi ve Kalite ile ilgili tiim is ve isleri yiiriitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

AN ANANEN
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Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi teminini saglamak.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda
odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger
yetkililere yonlendirmek,

Telefonla ile arayanlarin bildirilerini not alarak Dekana iletmek.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, Calisma
sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
giincel kalmalarini saglamak.

Birim Kalite Komisyonun yazismalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi toplantilar1 Dekana
hatirlatmak.

Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2026 v/ /2026
Memur Rabia CORA Prof. Dr. ilker TURKER

Dekan V.




