T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU

BOLUMU F. U. iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
BAGLI Dekanlik

BiRIMi

UNVANI DEKAN

ADI Prof. Dr. Kiirsat CELIK

SOYADI

SORUMLULUKLARI:

1. Dekan, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Rektdr’e karsi sorumludur.

GOREV ALANI:

1. 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

2. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak. Fakiilte
birimleri arasinda esgiidiimii ve diizenli galismay1 saglamak.

3.Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu Fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile paylagmak,
gergeklesmesi i¢in ¢alisanlari motive etmek.

4. Her y1l Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.

5. Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

6. Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve Rektorliik makamina sunmak.

7. Fakiiltenin birimleri {izerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.

8. Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

9. Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

10. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bicimde yiiriitilmesini
saglamak.

11. Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak,
gerektiginde iist makamlara iletmek.

12. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip etmek ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglamak.
13. Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
14. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

15. Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

16. Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
17. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

18. Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek.

19. Her 6gretim yil1 sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.
20. Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida verilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak.

4. Harcama yetkisi kullanmak.

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

6. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

7. Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirme yapmak.
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GOREYV TANIMI FORMU

BOLUMU F. U. Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

BAGLI Dekanlik

BiRIMIi

UNVANI DEKAN YARDIMCISI

ADI Dr. Ogretim Uyesi Mehmet TEMIZ

SOYADI

Sorumluluk (Egitim-Ogretim, Personel Islerinden
Sorumlu)

Astlari Idari ve Akademik Personel

Vekili Dekan tarafindan yetkilendirilmis diger
Dekan Yardimcisi

ISIN KISA TANIMI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
niteliklere sahip olup Firat tiniversitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda her tiirlii akademik ve idari islemleri ile ilgili faaliyetleri
planlamak, yonlendirmek; koordine etmek ve denetlemek. Universitenin ve Fakiiltenin misyon, vizyon,
kalite politikasinin belirlenmesine katki saglamak ve Fakiilte g¢alisanlar1 tarafindan benimsenmesini
saglamak,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.

a oL

© ®~No

12.
13.

2547 Sayili YOK Kanunu’nda belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, bu hususta yetkili
olmak,

Dekanin verdigi gorevleri yapmak,

Dekan fakiiltede bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek,

Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetleyip onlarin atama, kadro, izin, rapor ve diger
0zliik haklarini takip etmek bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,
Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

Fakiilte performansinin gelistirilmesini saglamak,

Fakiiltede kalite kapsaminda yapilacak ¢aligsmalarin sonuglarini diizenli olarak izlemek,

Fakiilte Rehberlik Danigmanlik ve Psikososyal Danismanlik Birimi tarafindan koordine edilen her
tiirlii burs islemlerini takip etmek,

. Fakiilte resmi web sitesinin giincel tutulmasini saglamak, sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak,
11.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglayip, ders iicret formlarmin
diizenlenmesini ve kontroliinii idare etmek,

Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in {ist diizeyde koordinasyonu saglamak,
Ders programlari, ders planlari, dersliklerin dagilimi, ders gorevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve
yerlerinin belirlenmesi, gozetmenlerin tayin edilmesi ve sinavlarin diizenli olarak yiiriitiilmesi ile
ilgili ¢aligmalar1 planlar ve koordine etmek,



14

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

. Calisma odalan ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak,

Fakiiltenin taginir komisyonunda gorev yapmak,

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢calismasini saglamak,

Fakiiltenin i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Teknik hizmetleri denetlemek,

Temizlik hizmetlerini kontrol etmek,

Fakiilte kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bicimde hizmet sunmasin1 saglamak,
Dekani1 ve Fakiilteyi temsil etmek.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olup,
emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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BiRIMIi

UNVANI DEKAN YARDIMCISI
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SOYADI YUSUFOGLU

Sorumluluk (Egitim-Ogretim, Personel Islerinden
Sorumlu)

Astlari Idari ve Akademik Personel

Vekili Dekan tarafindan yetkilendirilmis diger
Dekan Yardimcisi

ISIN KISA TANIMI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
niteliklere sahip olup Firat tiniversitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda her tiirlii akademik ve idari islemleri ile ilgili faaliyetleri
planlamak, yonlendirmek; koordine etmek ve denetlemek. Universitenin ve Fakiiltenin misyon, vizyon,
kalite politikasinin belirlenmesine katki saglamak ve Fakiilte g¢alisanlar1 tarafindan benimsenmesini
saglamak,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.

a oL

© ®~No

12.
13.

2547 Sayili YOK Kanunu’nda belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, bu hususta yetkili
olmak,

Dekanin verdigi gorevleri yapmak,

Dekan fakiiltede bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek,

Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetleyip onlarin atama, kadro, izin, rapor ve diger
0zliik haklarini takip etmek bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak,
Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

Fakiilte performansinin gelistirilmesini saglamak,

Fakiiltede kalite kapsaminda yapilacak ¢aligsmalarin sonuglarini diizenli olarak izlemek,

Fakiilte Rehberlik Danigsmanlik ve Psikososyal Danismanlik Birimi tarafindan koordine edilen her
tiirlii burs islemlerini takip etmek,

. Fakiilte resmi web sitesinin giincel tutulmasini saglamak, sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak,
11.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarin1 saglayip, ders iicret formlarmin
diizenlenmesini ve kontroliinii idare etmek,

Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in {ist diizeyde koordinasyonu saglamak,
Ders programlari, ders planlari, dersliklerin dagilimi, ders gorevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve
yerlerinin belirlenmesi, gozetmenlerin tayin edilmesi ve sinavlarin diizenli olarak yiiriitiilmesi ile
ilgili galigmalar1 planlar ve koordine etmek,
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

. Calisma odalan ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak,

Fakiiltenin taginir komisyonunda gorev yapmak,

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak,

Fakiiltenin i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Teknik hizmetleri denetlemek,

Temizlik hizmetlerini kontrol etmek,

Fakiilte kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bicimde hizmet sunmasini saglamak,
Dekani1 ve Fakiilteyi temsil etmek.

YETKILERI

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olup,
emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.



. T.C. FIRAT UNIVERSITESI
o™ I Vig? GOREV TANIMI FORMU

& d‘;_ BOLUMU | iktisadi ve Idari Bilimler Fakdiltesi
= ~  [BAGLI | Dekanik

= tn BIRIMI

o . UNVANI | Fakullte Sekreteri

S 1975 ¢ ADI M. Cabir BINGOL
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. Fakiilte Sekreteri, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:
1. Fakiilte Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak.
2. Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak FU birimleriyle yapilan yazigsmalarin hazirlanmasim ve
Dekan’a onaya sunulmasini saglamak.
3. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici
yonlendirilmesini saglamak.
4. Fakiilte Sekreterligi ile ilgili evrak ve dokiimanin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini
saglamak.
5. Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
6. Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, ¢alisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini belirlemek,
toplant1 kararlarin1 diizenlemek ve ylritmek.
7. Astlarin 6zliik haklarina iligkin talepleri ile ilgilenmek.
8. Fakiilte Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak.
9. Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak calisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri,
onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglamak.
10. Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinlik faaliyetleri planlamak.
11. Fakiilte Sekreterligi birim sorumlularini belirlemek, personelinin gorev tanimlarini hazirlayip teslim
etmek, birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip getirmediklerini denetlemek.
12. Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin
yapilmasini ve buna iliskin raporlarin diizenlenmesini saglamak.
13. Fakiilte ile ilgili biit¢e calisma programu tasarisini hazirlamak.
14. Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.
15. Fakilte Kurulu ve Ydnetim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak.
16. Dekanin uygun gérmesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak.
17. Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

YETKILERI:

1.Tum idari personeli gérevlendirmek.

2.Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde yurttulen idari hizmetleri yonlendirmek.
3.Yukarida verilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
4. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arac¢ ve geregleri kullanabilmek.



. T.C. FIRAT UNIVERSITESI
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& d‘;_ BOLUMU | iktisadi ve idari Bilimler Fakdiltesi
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o ~. UNVANI | Isletme Bolimi - Bélim Baskani

1975 ADI Doc. Dr. Nurcan YUCEL
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.Bolim Bagkani, asagida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana karg1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Boliim Kuruluna bagkanlik etmek ve B6liim Kurulu kararlarint uygulamak.

2. Bolumi temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak.

3. Bolimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yliritmek.

4. Boliim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak.

5.Boliimde goérev yapan Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek.

6. Ogretim elemanlarinin performanslarii ve dgrencilerin basari durumlari diizenli olarak izlemek
ve degerlendirmek.

7. Boliimiin her diizeydeki personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde koordinasyon, motivasyon,
iletisim, is birligi, dayanigsma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde c¢alismalar
yapmak; gbzetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek.

8. Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9.B6liim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
dekanlik ile uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

10. Dekanlik ile is birligi i¢inde, is diinyasi ve toplumla iliskiler ile topluma hizmet faaliyetlerinin
gelistirilmesini ve etkin ig birliklerinin yapilmasini saglamak.

11. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve dgrencilerin goriis ve katkilarini da alarak Dekanlik ile
koordineli bir bigimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma
yoniinde ¢alismalar yapmak.

12. Boliimde ¢aligsma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.

13. Bolimiin faaliyet raporunu hazirlamak.

14. Boliimiin yillik ¢alisma planini hazirlamak.

15. ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




. T.C. FIRAT UNIVERSITESI
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& d‘;_ BOLUMU | iktisadi ve Idari Bilimler Fakdiltesi
= ~  [BAGLI | Dekanik
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o ~. UNVANI | Iktisat Bolimi - BSltim Baskani

S 1975 ¢ ADI Prof. Dr. Burcu OZCAN
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.Boliim Baskani, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana karg1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Boliim Kuruluna bagkanlik etmek ve B6liim Kurulu kararlarint uygulamak.

2. Bolumi temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak.

3. Bolimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yiiritmek.

4. Boliim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak.

5.Boliimde goérev yapan Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek.

6. Ogretim elemanlarinin performanslarii ve dgrencilerin basari durumlari diizenli olarak izlemek
ve degerlendirmek.

7. Boliimiin her diizeydeki personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde koordinasyon, motivasyon,
iletisim, is birligi, dayanigsma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde c¢alismalar
yapmak; gbzetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek.

8. Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9.B6liim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
dekanlik ile uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

10. Dekanlik ile is birligi i¢inde, is diinyasi ve toplumla iligkiler ile topluma hizmet faaliyetlerinin
gelistirilmesini ve etkin is birliklerinin yapilmasini saglamak.

11. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve dgrencilerin goriis ve katkilarini da alarak Dekanlik ile
koordineli bir bi¢cimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma
yoniinde ¢alismalar yapmak.

12. Boliimde ¢aligsma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.

13. Bolimiin faaliyet raporunu hazirlamak.

14. Boliimiin yillik ¢alisma planini hazirlamak.

15. ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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I L Bolum Baskani

1975 ADI Doc. Dr. Ali Sirri YILMAZ
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.Bolim Bagkani, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana karg1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Boliim Kuruluna bagkanlik etmek ve B6liim Kurulu kararlarint uygulamak.

2. Bolumu temsilen Fakulte Kuruluna katilmak.

3. Bolimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yiiritmek.

4. Boliim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak.

5.Boliimde goérev yapan Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek.

6. Ogretim elemanlarinin performanslarii ve dgrencilerin basari durumlari diizenli olarak izlemek
ve degerlendirmek.

7. Boliimiin her diizeydeki personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde koordinasyon, motivasyon,
iletisim, is birligi, dayanigsma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde c¢alismalar
yapmak; gbzetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek.

8. Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9.B6liim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
dekanlik ile uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

10. Dekanlik ile is birligi i¢inde, is diinyas1 ve toplumla iligkiler ile topluma hizmet faaliyetlerinin
gelistirilmesini ve etkin is birliklerinin yapilmasini saglamak.

11. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve dgrencilerin goriis ve katkilarini da alarak Dekanlik ile
koordineli bir bi¢cimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma
yoniinde ¢alismalar yapmak.

12. Boliimde ¢aligsma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.

13. Bolimiin faaliyet raporunu hazirlamak.

14. Boliimiin yillik ¢alisma planini hazirlamak.

15. ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




. T.C. FIRAT UNIVERSITESI

oWt Vig? ___GOREV TANIMI FORMU
A d‘;_ BOLUMU | lktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi
= ~  [BAGLI | Dekanik
! o BIRIMI _
o ~. UNVANI | Calisma Ekonomisi ve Endustri lligkileri

. o Bolumu - Bolim Baskani

1975 ADI Dog. Dr. Hasan UZUN
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.Boliim Baskani, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana karg1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Boliim Kuruluna bagkanlik etmek ve B6liim Kurulu kararlarint uygulamak.

2. Bolumi temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak.

3. Bolimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yiiritmek.

4. Boliim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak.

5.Boliimde goérev yapan Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek.

6. Ogretim elemanlarinin performanslarii ve dgrencilerin basari durumlari diizenli olarak izlemek
ve degerlendirmek.

7. Boliimiin her diizeydeki personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde koordinasyon, motivasyon,
iletisim, is birligi, dayanigsma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde c¢alismalar
yapmak; gbzetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek.

8. Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9.B6liim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
dekanlik ile uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

10. Dekanlik ile is birligi i¢inde, is diinyas1 ve toplumla iligkiler ile topluma hizmet faaliyetlerinin
gelistirilmesini ve etkin is birliklerinin yapilmasini saglamak.

11. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve dgrencilerin goriis ve katkilarini da alarak Dekanlik ile
koordineli bir bi¢cimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma
yoniinde ¢alismalar yapmak.

12. Boliimde ¢aligsma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.

13. Bolimiin faaliyet raporunu hazirlamak.

14. Boliimiin yillik ¢alisma planini hazirlamak.

15. ilgili mevzuatla kendisine verilen diger grevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




. T.C. FIRAT UNIVERSITESI
o™ I Vig? GOREV TANIMI FORMU
& d‘;_ BOLUMU | iktisadi ve Idari Bilimler Fakdiltesi
- i}

= — | BAGLI | Dekanlik

= tn BiRIMi

e ~. UNVANI | Maliye Bolumu - Bolum Baskani

1975 ADI Doc. Dr. Abdunnur YILDIZ
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.Boliim Baskani, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana karg1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Boliim Kuruluna bagkanlik etmek ve B6liim Kurulu kararlarint uygulamak.

2. Bolumi temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak.

3. Bolimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yiiritmek.

4. Boliim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak.

5.Boliimde goérev yapan Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek.

6. Ogretim elemanlarinin performanslarii ve dgrencilerin basari durumlari diizenli olarak izlemek
ve degerlendirmek.

7. Boliimiin her diizeydeki personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde koordinasyon, motivasyon,
iletisim, is birligi, dayanigsma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde c¢alismalar
yapmak; gbzetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek.

8. Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9.B6liim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
dekanlik ile uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

10. Dekanlik ile is birligi i¢inde, is diinyas1 ve toplumla iliskiler ile topluma hizmet faaliyetlerinin
gelistirilmesini ve etkin is birliklerinin yapilmasini saglamak.

11. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve dgrencilerin goriis ve katkilarini da alarak Dekanlik ile
koordineli bir bi¢cimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma
yoniinde ¢alismalar yapmak.

12. Boliimde ¢aligsma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.

13. Bolimiin faaliyet raporunu hazirlamak.

14. Boliimiin yillik ¢alisma planini hazirlamak.

15. ilgili mevzuatla kendisine verilen diger grevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




. T.C. FIRAT UNIVERSITESI
o™ I Vig? GOREV TANIMI FORMU
& d‘;_ BOLUMU | iktisadi ve Idari Bilimler Fakdiltesi
- §
= — | BAGLI | Dekanlik
= tn BiRIMI
e ~. UNVANI | Sosyal Hizmet B6lumu - Bolum Bagkani
S 1975 ¢ ADI Prof. Dr. Rifat BILGIN
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.Boliim Baskani, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana karg1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Boliim Kuruluna bagkanlik etmek ve B6liim Kurulu kararlarint uygulamak.

2. Bolumi temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak.

3. Bolimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde ytiritmek.

4. Boliim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak.

5.Boliimde goérev yapan Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek.

6. Ogretim elemanlarinin performanslarii ve dgrencilerin basari durumlari diizenli olarak izlemek
ve degerlendirmek.

7. Boliimiin her diizeydeki personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde koordinasyon, motivasyon,
iletisim, is birligi, dayanigsma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde c¢alismalar
yapmak; gbzetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek.

8. Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9.B6liim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
dekanlik ile uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

10. Dekanlik ile is birligi i¢inde, is diinyasi ve toplumla iligkiler ile topluma hizmet faaliyetlerinin
gelistirilmesini ve etkin is birliklerinin yapilmasini saglamak.

11. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve dgrencilerin goriis ve katkilarini da alarak Dekanlik ile
koordineli bir bi¢cimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma
yoniinde ¢alismalar yapmak.

12. Boliimde ¢aligsma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.

13. Bolimiin faaliyet raporunu hazirlamak.

14. Boliimiin yillik ¢alisma planini hazirlamak.

15. ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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o ~. UNVANI | Yonetim Bilisim Sistemleri Bolumu - Bolim

. o Baskani V.

1975 ADI Prof. Dr. Kenan PEKER
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.Boliim Baskani, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana karg1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Boliim Kuruluna bagkanlik etmek ve B6liim Kurulu kararlarint uygulamak.

2. Bolumi temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak.

3. Bolimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yiiritmek.

4. Boliim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak.

5.Boliimde goérev yapan Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek.

6. Ogretim elemanlarinin performanslarii ve dgrencilerin basari durumlari diizenli olarak izlemek
ve degerlendirmek.

7. Boliimiin her diizeydeki personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde koordinasyon, motivasyon,
iletisim, is birligi, dayanigsma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde c¢alismalar
yapmak; gbzetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek.

8. Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9.B6liim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
dekanlik ile uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

10. Dekanlik ile is birligi i¢inde, is diinyas1 ve toplumla iligkiler ile topluma hizmet faaliyetlerinin
gelistirilmesini ve etkin is birliklerinin yapilmasini saglamak.

11. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve dgrencilerin goriis ve katkilarini da alarak Dekanlik ile
koordineli bir bi¢cimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma
yoniinde ¢alismalar yapmak.

12. Boliimde ¢aligsma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.

13. Bolimiin faaliyet raporunu hazirlamak.

14. Boliimiin yillik ¢alisma planini hazirlamak.

15. ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




. T.C. FIRAT UNIVERSITESI
o™ I Vig? GOREV TANIMI FORMU
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1975 ADI Prof. Dr. Erkan Turan DEMIREL
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.Boliim Baskani, asagida yazili olan butun bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana karg1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Boliim Kuruluna bagkanlik etmek ve B6liim Kurulu kararlarint uygulamak.

2. Bolumi temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak.

3. Bolimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yliritmek.

4. Boliim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak.

5.Boliimde goérev yapan Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve
denetlemek.

6. Ogretim elemanlarinin performanslarii ve dgrencilerin basari durumlari diizenli olarak izlemek
ve degerlendirmek.

7. Boliimiin her diizeydeki personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde koordinasyon, motivasyon,
iletisim, is birligi, dayanigsma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde c¢alismalar
yapmak; gbzetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek.

8. Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9.B6liim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
dekanlik ile uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

10. Dekanlik ile is birligi i¢inde, is diinyas1 ve toplumla iliskiler ile topluma hizmet faaliyetlerinin
gelistirilmesini ve etkin is birliklerinin yapilmasini saglamak.

11. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve dgrencilerin goriis ve katkilarini da alarak Dekanlik ile
koordineli bir bi¢cimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma
yoniinde ¢alismalar yapmak.

12. Boliimde ¢aligsma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.

13. Bolimiin faaliyet raporunu hazirlamak.

14. Boliimiin yillik ¢alisma planini hazirlamak.

15. ilgili mevzuatla kendisine verilen diger grevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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= tn BiRIMI

o . UNVANI | Dekan Sekreteri
e ‘]_9!;.!5 . — = = =
ADI Ayse SOGUTCU, Hasret Tun¢ GUNDUZ
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.Dekan Sekreterligi ve asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Dekana ve Fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitmek.

2. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.

3. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitmek.

4. Gelen yazi ve fakslarin kontrol edilmesi ve birim ici sevkini gergeklestirmek.

5. Dekan tarafindan verilen talimatlara uygun olarak islemleri yapmak.

6. Dekan tarafindan verilen (davetiye, duyuru, tebrik vb.) e-postalarin génderilmesini saglamak.
7. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

8. Gonderilen imzalar1 Dekana imzalatip ilgili birimlere géondermek.

9. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasini ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
10. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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e ~. UNVANI | Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

1975 ADI Yasin TAS
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. Tasmur kayit ve kontrol yetkilisi asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Dekana ve Fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Tlketim ve demirbas malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

2. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

3. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroluni yapmak.

4. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar memuruna teslim
etmek.

5. Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

6. ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.

7. Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitmek.

8. Tagmirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina iletmek.

9. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasin
ve arsivlenmesini saglamak.

10. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek.

11. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak.
12. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢geklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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1975 ADI Sidik BULUT
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. Mali Islerde maas/ek ders ve asagida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Dekana ve Fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI:

. Maas islemlerini yapmak ve takip etmek.

. Maas nakil evraklarim hazirlamak.

. Akademik personelin aylik ek ders yiklerinin hesaplanma islemlerini yapmak.

. Akademik ve Idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

. Birim dosyalama iglemlerini yapmak ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
. Caligma Esaslari ile ilgili plan ve program yapmak.

. Birim yazigsma islemlerini yiiriitmek.

. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

CO~NOOT DS WN -

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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1975 Takibi ve Bagl isler
ADI Sidik BULUT
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. Mali Islerde Satin Alma/Yolluklar/is¢i isl. Takibi, Bagl isler ve asagida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana ve Fakiilte sekreterine
kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

. Mal ve hizmet alim islemlerini blitce 6deneklerine gore yapmak ve bunlari takip etmek.

. Piyasa arastirmasi yaparak teklif almak ve satin alma onay belgesini hazirlamak.

. Telefon faturalariin 6deme islemlerini yapmak.

. On mali kontrol islemini gerektiren evraklar1 hazirlamak ve bunlari takip etmek.

. Satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak.

. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak.

. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
. Taginir iglem fisinin muayene raporunu hazirlamak, satin alinan {iriiniin ilgili birime teslim
islemlerini saglamak.

9. Caligsma Esaslar ile ilgili plan ve program yapmak.

10. Yurtigi-yurtdisi, gegici-surekli gorev yolluklari islemlerini yapmak.

11. Isci islerinin takibini yapmak.

12. Birim yazigsma islemlerini yiirtitmek.

13. Yillik izinleri hazirlamak ve izin kiitiiklerine islemek.

14. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

ONO O WN P

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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o ~. UNVANI | Idari isler (Yazi isleri)

1975 - ADI Nida KARAKAYA
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. idari islerde ve asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana ve Fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

2.Birimlerde gdrev yapan Akademik ve Iidari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli
guncellemeleri yapmak.

3. Kalite giivencesi cercevesinde Akademik ve Idari personelle ilgili olarak yapilacak olan yazismalart
yapmak.

4. Fakulte ici ve Fakdlte dis1 yazismalar1 yapmak ve arsivlemek.

5. Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

6. Bolum Baskanliklarina gelen yazilart ilgili bélimlere iletmek ve bunlari takip etmek.

7. Bolum Bagkanliklarindan gelen yazilari ilgili birimlere iletmek ve bunlari takip etmek.

8. Fakultenin akademik faaliyet raporunun hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

9. Caligma Esaslari ile ilgili plan ve program yapmak.

10. Dekanligin yazigsma islemlerini yiiriitmek.

11. Idari isler (Personel isleri) gérevlisinin izinli oldugu dénemlerde yerine vekalet etmek.

12. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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o ~ UNVANI | idari Isler (Personel Isleri)

1975 - ADI Nida KARAKAYA
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1.1dari islerde ve asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana ve Fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Fakulte Kurulu, Fakulte Ydnetim Kurulu Gyelerinin gérev slrelerini takip etmek.

2. Boliim Bagkani atama iglemlerini ve surelerini takip etmek.

3. Anabilim Dali Bagkanlarini atama islemlerini ve siirelerini takip etmek.

4. Fakiiltemiz 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek.

5. Akademik ve Idari personelin izin ve rapor islemlerinin takibini yapmak, ilgili birimlere bildirmek
ve izin kiitiiklerine islemek.

6. Fakilte Kurulu ve Fakdlte Ydnetim Kurulu kararlarin1 yazmak, dagitmak ve kayitlarini tutmak.

7. Faklte Ogrenci Disiplin Kurulu Kararlarin1 yazmak, dagitmak ve kayitlarmi tutmak.

8. Fakiilte Akademik ve Idari personelinin Disiplin Kurulu Kararlarini yazmak ve kayitlarmi tutmak.

9. Personelin goreve baglama ve ilisik kesme islemlerini yapmak ve ilgili birimlere bildirmek.

10. Fakiilte, Yuksekokul ve Meslek Yiiksekokullarindaki ders gorevlendirmelerinin islem ve takibini
yapmak.

11. Akademik ve Idari personel dosyalarim tutmak ve takip etmek.

12. Personel ile ilgili 6zliik islemlerini yapmak, bunlar takip etmek ve dosyalamak.

13. idari Isler (Yazi Isleri) gorevlisinin izinli oldugu dénemlerde yerine vekalet etmek.

14. Calisma Esaslari ile ilgili plan ve program yapmak.

15. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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S 1975 ADI Berrin SELCUK
SOYADI
SORUMLUKLARI:

1. Ogrenci Isleri Sorumlusu asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana, Fakdlte Sekreterine ve Boliim Baskanina karsi sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Lisans egitim-0gretim yoOnetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularim
yapmak.

2. Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazigmalari hazirlamak ve Dekanlik Makamina
sunmak.

3. Ogrencilerin not dokiim ve dgrenci belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

5. Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip etmek.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

7. Ogrenci katki paylari ile ilgili takip yapmak.

8. Ders kay1t iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve bunlar1 sonuglandirmak.

9. Ogrencilerle ilgili her tiirli duyuruyu yapmak.

10. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapmak.

12. Her yariyil sonunda 6grencilerin basarilarini tanzim etmek.

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri ilgili birimlere ve 6grencilere bildirmek.

14. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yilikseltme sinavlari igin gerekli ¢alismalar1 yapmak

ve sonuglandirmak.

15. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

16. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

17. Yariyll sonu smavlarindan once bolimden gelen, devamsizliktan kalan 6grencilerin takibini
yapmak.

18. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

19. Her yaniyil i¢inde béliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve dgrencilere duyurmak.

20. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

21. Lisansiistli yazismalar1 yapmak.

22. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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1975 ADI Ekrem CAY
SOYADI
SORUMLUKLARI:

1. Ogrenci Isleri Sorumlusu asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yoénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana, Fakdlte Sekreterine ve Boliim Baskanina kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Lisans egitim-0gretim yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularini
yapmak.

2. Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlik Makamina
sunmak.

3. Ogrencilerin not dokiim ve dgrenci belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorugturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

5. Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip etmek.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

7. Ogrenci katki paylari ile ilgili takip yapmak.

8. Ders kay1t iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve bunlar1 sonuglandirmak.

9. Ogrencilerle ilgili her tirlt duyuruyu yapmak.

10. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapmak.

12. Her yariyil sonunda grencilerin basarilarii tanzim etmek.

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri ilgili birimlere ve 6grencilere bildirmek.

14. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlar igin gerekli ¢calismalar1 yapmak

ve sonuglandirmak.

15. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

16. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

17. Yariyll sonu smavlarindan once bolimden gelen, devamsizliktan kalan 6grencilerin takibini
yapmak.

18. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

19. Her yariyil i¢inde béliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve dgrencilere duyurmak.

20. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

21. Lisansiistli yazismalar1 yapmak.

22. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




. T.C. FIRAT UNIVERSITESI
o™ I Vé“,? GOREV TANIMI FORMU

& d‘;_ BOLUMU | iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
< :!; BAGLI Fakulte Sekreterligi

- bl BiRIM

o ~ UNVANI | Bolim Ogrenci isleri
1975 - ADI Serhad ADSIZ
SOYADI
SORUMLUKLARI:

1. Ogrenci Isleri Sorumlusu asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana, Fakdlte Sekreterine ve Boliim Baskanina kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Lisans egitim-0gretim yoOnetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularim
yapmak.

2. Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazigsmalari hazirlamak ve Dekanlik Makamina
sunmak.

3. Ogrencilerin not dokiim ve dgrenci belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.

5. Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip etmek.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

7. Ogrenci katki paylari ile ilgili takip yapmak.

8. Ders kay1t iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve bunlar1 sonuglandirmak.

9. Ogrencilerle ilgili her tirlt duyuruyu yapmak.

10. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapmak.

12. Her yariyil sonunda grencilerin basarilarii tanzim etmek.

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri ilgili birimlere ve 6grencilere bildirmek.

14. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlar igin gerekli ¢calismalar1 yapmak

ve sonuglandirmak.

15. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

16. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢caligmalarini yapmak.

17. Yariyll sonu smavlarindan once bolimden gelen, devamsizliktan kalan 6grencilerin takibini
yapmak.

18. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

19. Her yariyil i¢inde béliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve dgrencilere duyurmak.

20. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

21. Lisansiistli yazismalar1 yapmak.

22. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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- 1975 7 ADI Mehmet Fatih KARAMAN
SOYADI
SORUMLUKLARI:

1. Ogrenci Isleri Sorumlusu asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana, Fakdlte Sekreterine ve Boliim Baskanina kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Lisans egitim-0gretim yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularini
yapmak.

2. Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlik Makamina
sunmak.

3. Ogrencilerin not dokiim ve dgrenci belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

5. Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip etmek.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

7. Ogrenci katki paylari ile ilgili takip yapmak.

8. Ders kay1t iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve bunlar1 sonuglandirmak.

9. Ogrencilerle ilgili her tirlt duyuruyu yapmak.

10. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapmak.

12. Her yariyil sonunda grencilerin basarilarii tanzim etmek.

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri ilgili birimlere ve 6grencilere bildirmek.

14. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlar igin gerekli ¢calismalar1 yapmak

ve sonuglandirmak.

15. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

16. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢caligmalarini yapmak.

17. Yariyll sonu smavlarindan once bolimden gelen, devamsizliktan kalan 6grencilerin takibini
yapmak.

18. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

19. Her yariyil i¢inde béliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve dgrencilere duyurmak.

20. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

21. Lisansiistli yazismalar1 yapmak.

22. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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1975 - ADI Pinar AKSAKAL
SOYADI
SORUMLUKLARI:

1. Ogrenci Isleri Sorumlusu asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana, Fakdlte Sekreterine ve Boliim Baskanina kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Lisans egitim-0gretim yoOnetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularim
yapmak.

2. Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlik Makamina
sunmak.

3. Ogrencilerin not dokiim ve dgrenci belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

5. Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip etmek.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

7. Ogrenci katki paylari ile ilgili takip yapmak.

8. Ders kay1t iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve bunlar1 sonuglandirmak.

9. Ogrencilerle ilgili her tirlt duyuruyu yapmak.

10. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapmak.

12. Her yariyil sonunda grencilerin basarilarii tanzim etmek.

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri ilgili birimlere ve 6grencilere bildirmek.

14. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlar igin gerekli ¢calismalar1 yapmak

ve sonuglandirmak.

15. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

16. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢caligmalarini yapmak.

17. Yariyll sonu smavlarindan once bolimden gelen, devamsizliktan kalan Ggrencilerin takibini
yapmak.

18. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

19. Her yariyil i¢inde béliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve dgrencilere duyurmak.

20. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

21. Lisansiistli yazismalar1 yapmak.

22. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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1975 - ADI Gulsen COLAK
SOYADI
SORUMLUKLARI:

1. Ogrenci Isleri Sorumlusu asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana, Fakiilte Sekreterine ve Boliim Bagkanina karsi sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Lisans egitim-6gretim yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularim
yapmak.

2. Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazigsmalar1 hazirlamak ve Dekanlik Makamina
sunmak.

3. Ogrencilerin not dokiim ve dgrenci belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

5. Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip etmek.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

7. Ogrenci katki paylari ile ilgili takip yapmak.

8. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve bunlar1 sonuglandirmak.

9. Ogrencilerle ilgili her tirlt duyuruyu yapmak.

10. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapmak.

12. Her yariyil sonunda 6grencilerin basarilarii tanzim etmek.

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri ilgili birimlere ve 6grencilere bildirmek.

14. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlar igin gerekli ¢calismalar1 yapmak

ve sonuglandirmak.

15. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

16. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢caligmalarini yapmak.

17. Yariyill sonu sinavlarindan once boliimden gelen, devamsizliktan kalan 6grencilerin takibini
yapmak.

18. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

19. Her yariy1l iginde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve dgrencilere duyurmak.

20. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

21. Lisansiistli yazigmalar1 yapmak.

22. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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e . UNVANI | Kitiphane Sorumlusu
1975 - ADI Hasret TUNC
SOYADI
SORUMLUKLARI:

1. Kituphane Sorumlusu asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Kitliphaneyi temiz, diizenli ve bakimli tutmak.

2. Kitaplarin kaydi, tasnifi, ciltlenmesi gibi islemleri yiiriitmek; kitap ve makalelerin katalog fislerini
hazirlamak.

3. Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele &diing verilmesi islemlerini gerceklestirmek,
kitap iadelerini takip etmek.

4. Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardimci olmak.

5. Gerekli yayinlarin takibi ve temini ile yeni gelen kitaplarin sergilenerek tanitilmasini saglamak.

6. Kitaplarm yillik sayimini yapmak, sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek.

7. Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak.

8. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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o ~. UNVANI | Hizmetli ve Isgiler
1975 - ADI Kemal GUL
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. Yardimci hizmetler sinifinda yer alan hizmetliler asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

2. Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin devamini saglamak.

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

5. Elektrik, su, cam, gergeve, kap1 vb. ile ilgili aksakliklar1 Fakiilte sekreterine bildirmek; yanan
lamba, ag¢ik kalmis 151k, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

6. Caligsma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

7. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




. T.C. FIRAT UNIVERSITESI
oW ! Vé“d) GOREV TANIMI FORMU

& d‘;_ BOLUMU | iktisadi ve idari Bilimler Fakdltesi
< :!; BAGLI Fakulte Sekreterligi

- bl BiRIM

o ~. UNVANI | Hizmetli ve Isgiler
1975 ADI Yahya KAYA
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. Yardimci hizmetler sinifinda yer alan hizmetliler asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

2. Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin devamini saglamak.

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

5. Elektrik, su, cam, gergeve, kap1 vb. ile ilgili aksakliklar1 Fakiilte sekreterine bildirmek; yanan
lamba, ag¢ik kalmis 151k, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

6. Caligsma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

7. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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o ~. UNVANI | Hizmetli ve Isgiler
1975 - ADI Hacl CETIN
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. Yardimci hizmetler sinifinda yer alan hizmetliler asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

2. Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin devamini saglamak.

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

5. Elektrik, su, cam, gergeve, kap1 vb. ile ilgili aksakliklar1 Fakiilte sekreterine bildirmek; yanan
lamba, ag¢ik kalmis 151k, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

6. Caligsma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

7. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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o ~. UNVANI | Hizmetli ve Isgiler
1975 ADI Mikail ERCEL
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. Yardimci hizmetler sinifinda yer alan hizmetliler asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

2. Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin devamini saglamak.

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

5. Elektrik, su, cam, gergeve, kap1 vb. ile ilgili aksakliklar1 Fakiilte sekreterine bildirmek; yanan
lamba, ag¢ik kalmis 151k, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

6. Caligsma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

7. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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o ~. UNVANI | Hizmetli ve Isgiler

1975 - ADI Nurettin AKARSU
SOYADI
SORUMLULUKLARI:

1. Yardimci hizmetler sinifinda yer alan hizmetliler asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI:

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

2. Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin devamini saglamak.

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

5. Elektrik, su, cam, gergeve, kap1 vb. ile ilgili aksakliklar1 Fakiilte sekreterine bildirmek; yanan
lamba, ag¢ik kalmis 151k, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

6. Caligsma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

7. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




