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IS UNVANI: DEKAN

IS TANIMI

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin Onerecegi, liniversite iginden veya
disindan {i¢ profesor arasindan Yiiksekdgretim Kurulu’nca ti¢ yil siire ile segilir ve normal usul
ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan, Erciyes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1
yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasida, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapar.
e Fakiilte’yi {ist diizeyde temsil eder.

e Fakiilte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasimni saglar. Fakiilte
boliimleri arasinda esgiidiimii saglayarak boliimler arasinda diizenli ¢alismayi saglar.

e Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlar1 motive eder ve gergeklestirilmesini saglar.

e Her yil fakiiltenin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

e Tagsmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasimi, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarmin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini
saglar.

e Fakiiltenin kadro ihtiyaglarmi hazirlatir ve Rektorliik Makami’na sunar.
e Fakdltenin birimleri Uzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.
e Fakiiltede giincel egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
e Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

e Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.



Fakdltenin idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek birimin siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi i¢in galigir.

Fakiiltenin tiim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak iiretici bir duruma gelmeleri igin calisgir.
Boylece bir liderlik anlayisiyla birimde takim ¢aligmasi ruhunu gelistirir.

Fakiilte 6l¢cme ve degerlendirme ile kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde
yiriitiilmesini saglar.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin1 ve siirdiiriilmesini saglar.
Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Universitenin stratejik planma uygun olarak fakiiltenin hedeflerinin gerceklestirilmesini
saglar.

Fakdltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Fakiilte personelinin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

Her 6gretim yil1 sonunda fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda rektore rapor
Verir.

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Dekan yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Erciyes Universitesi Rektorii’ne karst sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

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

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



EN YAKIN YONETICILERI

Rektor

Rektor Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Dekan Yardimcilari
Boliim Bagkanlari
Akademik Personel
Fakdilte Sekreteri

Idari Personel



IS UNVANI: FAKULTE KURULU

IS TANIMI

Fakulte kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli bolimlerin baskanlari, ti¢ yil igin
fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, doktor 6gretim liyelerinin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim iiyesinden
olusur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

e Fakiiltenin egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayn faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslar, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirir.

e Fakilte yonetim kuruluna lye secer.

e Ilgili kanunla verilen diger gérevleri yapar.

| YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

| EN YAKIN YONETiCILERI

e Dekan



IS UNVANI: FAKULTE YONETIM KURULU

IS TANIMI

Fakiilte yonetim kurulu dekanin baskanliginda fakiilte kurulunun {i¢ yil i¢in sececegi ii¢
profesor, iki dogent ve bir doktor dgretim iiyesinden olusur. Fakiilte yonetim kurulu dekanin
cagrisi iizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli gordiigli hallerde gegici ¢alisma gruplari,
komisyonlar ve egitim - 6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiilte yonetim kurulu idari faaliyetlerde dekana yardime1 bir organ olup asagidaki gorevleri
yapar:

e Fakiilte kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
eder.

e Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar ile takvimin uygulanmasini saglar.
e Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlar.
e Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - dgretim ve smavlara
ait islemleri hakkinda karar verir.

e Ilgili kanunla verilen diger gorevleri yapar.

| YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

| EN YAKIN YONETiCILERI

e Dekan



IS UNVANI: DEKAN YARDIMLARI

IS TANIM

Dekan yardimcilar1 dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere
fakiiltenin aylikl1 6gretim {iyeleri arasindan segilir ve en ¢ok ii¢ y1l i¢in atanirlar. Dekan gerekli
gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin
gOrevi de sona erer.

Erciyes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla calismalarinda dekana yardimci olmak, dekanin
bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiirtitiir.

e Faaliyet raporlarini hazirlar ve dekanliga sunar.

e Birim i¢ degerlendirme raporunu hazirlar.

¢ Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

e Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapar.
e Egitim-Ogretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

e Ogretim elemanlarmm derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Dekan olmadigi zamanlarda dekanliga vekalet eder.

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, dekana karsi sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak,
e Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,
e Imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI

e Dekan



ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Boliim Bagkanlari
Faklte Sekreteri
Akademik Personel

Idari Personel



IS UNVANI: BOLUM BASKANI

IS TANIMI

Bolim bagkani boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig: takdirde doktor &gretim iiyeleri arasindan bolimii olusturan anabilim dali
baskanlar1 tarafindan secilir ve dekan tarafindan ti¢ yil siire ile atanir. Siiresi biten bagkan tekrar
atanabilir.

Boliim baskani, gorevi basinda bulunamayacag: siireler icin boliim baskan yardimcilarindan
birini vekil olarak birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi
tamamlamak tizere ayn1 yontemle yeni bir boliim baskani atanur.

Boliim bagkani boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her
tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Erciyes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim icersinde yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Boliim kurullarina bagkanlik yapar.
e Boliimiin ihtiyaclarmi Dekanlik Makami’na yazili olarak rapor eder.

e Dekanlik ile boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasimi
saglar.

e Boliime bagli anabilim dallar1 arasinda esglidiimii saglar.

e Boliimiin ders dagilimmim 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarmni tespit eder, ¢éziime kavusturur gerektiginde
dekanliga iletir.

e Bolimiin degerlendirme, akreditasyon ve kalite gelistirme c¢alismalarini yiiriitiir,
raporlar1 dekanliga sunar.

o Kalite guvence sistemi komisyonu ve akreditasyon komisyonu ile esgiidiimlii ¢alisarak
programlarin akredite edilme ¢aligmalarmni yiiriitiir.

e Egitim-6gretim ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢ceklesmesini
saglamak amaciyla gerekli diizenlemeleri yapar.

e Her donem baginda ders kayitlarmin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglar.

e Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarmin ¢dziime kavusmasi i¢in
gerekli iglemlerin yiiriitiilmesini saglar.
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Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda etkili bir iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.
Bolimdeki  6grenci-0gretim  elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin  amagclar1
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi ve 6grencilere etkili danigmanlik
hizmeti verilebilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

Lisans egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
Boliimdeki 6gretim elemanlarinin yillik izinlerini onaylar.

Yariyil, final, biitiinleme, mazeret, tek ders vb. sinav takvimini koordine eder ve sinav
programlarini {ist yazi ile dekanliga ve 6gretim elemanlarmna bildirir.

Dekanliktan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin giiniinde
dekanliga iletilmesini saglar.

Boliime gelen yazilar1 gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarina duyurarak bilgilendirir.

Boliim’iin ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarmin planlanmasini ve
yurutilmesini saglar.

Rektor ve dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarindan, bliimle ilgili her
tiurlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden ve kaynaklarin etkili bigimde
kullanilmasini saglamaktan sorumludur. Boliim baskani, biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken dekana kars1 sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak,
Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Boliim akademik kadrolartyla ilgili gerekli islemleri mevzuat ¢ergevesinde yliriitmek.

| EN YAKIN YONETiCIiLERI

Dekan
Dekan Yardimcilari

| ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Anabilim Dal1 Baskanlar1
Akademik Personel
Bolum Sekreteri
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IS UNVANI: BOLUM BASKAN YARDIMCISI

IS TANIMI

Boliim baskan yardimcilar1 bo iim baskani tarafindan, kendisine ¢calismalarinda yardime1 olmak
iizere bolimiin aylikli 6gretim tliyeleri arasindan segilir ve en ¢ok {i¢ y1l i¢in atanirlar. Bolim
baskani gerekli gordiigli hallerde yardimcilarini degistirebilir. Boliim bagkaninin gérevi sona
erdiginde yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Boliim baskan yardimcilari, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve
boliime ait her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla
calismalarinda boliim bagkanina yardimci olur ve bagkanin bulunmadigi zamanlarda vekalet
etme sorumlulugu vardir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Boliim baskani olmadiginda boliim kurullarma baskanlik yapar.

e Boliimiin ihtiyaglarini belirler, egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, boliim
baskanina iletir.

e Dekanlik ile boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

e Boliime bagli anabilim dallar1 arasinda esglidiimii saglar.

e Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasimni
saglar.

e Boliimiin degerlendirme, akreditasyon ve kalite gelistirme ¢calismalarini yiiriitiir.

e Kalite glivence sistemi komisyonu ve akreditasyon komisyonu ile esgiidiimlii ¢alisarak
programlarin akredite edilme ¢aligmalarmi ytirtitiir.

e Boliimdeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Yaryil, final, biitlinleme, mazeret, tek ders vb. sinav takvimini koordine eder ve smav
programlarinin {ist yazi ile Dekanliga ve 6gretim elemanlarina bildirilmesini saglar.

e Dekan ve bolim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
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EN YAKIN YONETICILERI
e Dekan

e Boliim Baskani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Anabilim Dali Bagkanlar
e Akademik Personel

e Bolim Sekreteri
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IS UNVANI: ANA BiLIM DALI BASKANI

IS TANIMI

Anabilim dali baskanlari, o anabilim dalinin profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri,
bulunmadig1 takdirde doktor 6gretim {iyeleri, bulunmadigi takdirde O&gretim gorevlileri
arasindan, o anabilim dalinda gorevli 6gretim liyeleri ve 6gretim gorevlilerince segilir ve dekan
tarafindan atanirlar. Yapilan atamalar rektorliige bildirilir. Anabilim dali bagkaninin gorev
stiresi ti¢ yildir.

Erciyes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim

faaliyetlerin yuriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Anabilim dali kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarin yiirtitiir.
Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglar.

Anabilim dali ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve egitim-6gretim
amagclarina uygun bir sekilde yapar.

Boliim baskanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir
sekilde yliriitiilmesini saglar.

Anabilim dalinda genel gbzetim ve denetim gbrevi yapar.
Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve boliim baskanligina
iletir.

Anabilim dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacma yonelik olarak anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir
iletisim ortaminin olusmasina caligir.

Anabilim dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini
saglar.

Anabilim dali 6gretim elemanlarinin aragtirma yapmalarin1 ve bilimsel faaliyetlere
katilimin ilgili mevzuat gergevesinde destekler.

Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarimni ytiriitir.
Anabilim dalmin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Anabilim dalmin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarmi
hazirlar ve boliim baskanligina sunar.
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e Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar.

e ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarin planlanmasi ve yiiriitiilmesini
saglar.

e Bolim bagkanligi ve dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Anabilim dali baskani, yukarida yazili olan butin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, boliim baskanina karsi sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICILERIi
e Boliim Bagkani

e Boliim Bagkan Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Ogretim Uyeleri
e Ogretim Elemanlar1

e BOlUm Sekreteri
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iS UNVANI: OGRETIM UYESI

IS TANIMI

Erciyes tiniversitesi fakiilte, boliim ve anabilim dali iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Fakiilte ve bulundugu b6liim ve anabilim dalinin amag ve hedeflerine uygun ¢alisir.
e Yiiksek Ogretim Kanunu ve yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

e Derslerini ve danismanlik siireglerini yliksekogretim mevzuatina uygun olarak ve
belirlenen hedefler dogrultusunda yiiriitiir.

e Kendini siirekli gelistirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimmi gelistirme, ders dis1 tiniversite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararli olma cabasi i¢inde olur.

e Dekan, dekan yardimcilari, boliim bagkani, boliim baskan yardimcilar1 ve anabilim dali
baskaninin verdigi gérevleri yapar.

Ogretim {iyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, ilgili anabilim dali baskan1 ve boliim baskanlarina kars1 sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI
e Anabilim Dali Baskani
e Boliim Bagkan Yardimcisi

e Boliim Baskani
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IS UNVANI: ARASTIRMA GOREVLISI

IS TANIMI

Erciyes Universitesi fakiilte, boliim ve anabilim dali iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Derslerle ilgili laboratuar, klinik ve saha uygulamalar1 vb. ¢aligmalarda,

Odev, proje vb. degerlendirmelerde,
e Smav gozciiliigiinde, arastirma ve deneylerde,

Ogrenci damigsmanliginda ve kayt islerinde 8gretim iiyelerine yardime1 olmaktir.

Aragtirma gorevlileri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, boliim bagkani, anabilim dali baskani ve 6gretim tiyelerine kars1
sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICILERI
e Anabilim Dali Baskani
e Boliim Bagkan Yardimcisi

e Boliim Baskani
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IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

IS TANIMI

Her fakiiltede dekana bagli bir fakiilte sekreteri bulunur. Fakiiltede bulunan biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tlizere ¢alisan idari personelin arasindaki is boliimii dekanin onayindan
sonra uygulanmak iizere fakiilte sekreteri tarafindan ytrtitiiliir.

Erciyes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimin gerceklestirilmesi igin
gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik islerde dekan ve dekan yardimcilarina karst sorumluluk icinde
organizasyonunu yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yUratdr.
e Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulunun raportérhigiinii yapar.

o Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde
iist makamlara gerekli bilgileri saglar.

e Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunar.

o Fakiilteye ait tiim i¢ ve dig yazigmalarin yapilmasini saglar.

e Ogretim elemanlarma egitim-dgretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda karsilasilan
idari sorunlarin ¢oziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bi¢imde yurutilmesi icin
gerekli yardim ve destegi saglar.

e Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarmmini
yaptirir.

e Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdlimiinii
saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder. islemlerin
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

e Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.
o Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik ¢aligmalar yiiriitiir.

e Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar
ve sonuglandirir.

e AOF, OSYM vb. smavlarda gorev alacak dgretim elemanlarinin veri girislerini web
ortaminda yapar.
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Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile OSYM, AOF vb. smavlar1 dahil tiim sinavlarin
giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulug ve sahislardan dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli
islemleri yapar.

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zIliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara verilecek
cevabi yazinin hazirlanmasini saglar.

CIMER den gelen yazilara verilecek cevaplarm hazirlanmasimi ve sisteme yiiklenmesini
saglar.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Gergeklestirme Gorevliligi yetkisine sahip olmak.

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

EN YAKIN YONETICILERI

Dekan

Dekan Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Idari Personel
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IS UNVANI: DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

IS TANIMI

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiriitiilmesi amaciyla dekanin gériisme ve kabulleri ile
diger islerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.
e Dekanin resmi haberlesmelerini yerine getirir.
e Dekanin gizlilik tagiyan yazigsma islerini yiirGitir.
e Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
e Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

e Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goéreve baslama yazigmalarmni takip

eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarmni yapar.

e Fakilte yonetim kurulu ve fakilte kurulunun giindemlerini énceden hazirlar, almman

kararlar1 tutanak altina alir ve ilgili birimlere dagitimini yapar.
e Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlarmin hazirlanmasina yardimci olur.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekan, dekan yardimcilari, sef ve

fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

| EN YAKIN YONETICILERI
o Sef
e Fakilte Sekreteri
e Dekan Yardimcilari

e Dekan
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IS UNVANI: YAZI iSLERI SEFi VE MEMURU

IS TANIMI

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla fakiilte i¢i ve dig1 yazismalar1 yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Fakiilte ici, Rektorlik Makami, diger akademik ve idari birimler ile gerekli yazismalar1
yapar.
e Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

e Fakiilte 6lgme ve degerlendirme komisyonu ile kalite giivence sistemi komisyonu igin
gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazismalar1 yapar, gerekli bilgi ve
kanitlar1 teminin eder.

e Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

e Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarmi ve listesini arsivler.
e Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

e Fakiilte dergisi ve fakiilteye gelen dergiler ile ilgili yazigmalar1 yapar.

e Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yiirtitiir.

e Fakiiltedeki akademik ve idari personelinin resmi evraklarmin teslim alinip dagitim
islerini yapar.

e Birimlerde 06gretim elemanlar1 tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan 6dillerin listesini tutar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekan, dekan yardimcilari, sef ve
fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

| EN YAKIN YONETiCIiLERI
o Sef
e Fakilte Sekreteri
e Dekan Yardimcilari

e Dekan
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IS UNVANI: IDARI ISLER SEFi VE MEMURU

IS TANIMI

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin idari birimlerinde gerekli tum faaliyetleri yGrdtur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Fakultenin tiim idari birimlerinde yurutilen hizmetlerden amirine karst sorumludur.

e Gorev alan ile ilgili kanun, yonetmelik, teblig, genelge ve talimatlar1 diizenli olarak
takip eder, ek ve degisikliklerle ilgili tistlerini bilgilendirir ve uygulanmasimni saglar.

e Resmi kurallar ¢ergevesinde, diizeni saglar, personelin gorevlerini is boliimii esaslarina
goOre duzenler ve denetler.

e Hazirlanan yazi ve dosyalarm ilk incelemesini yapar.

e Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e s ve islemlerin ilgili kanun ve yonetmelik esaslarma gore yuritilmesi icin gerekli
denetimi yapar.

e Idari personel iizerinde genel denetim ve gozetim yapar.

e Fakiilteye gelen ve cevaplandirilmasi gereken yazilarin ilgili makamlarca verilen
talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirilmasini saglar.

e Birimlerde yapilan yazigsmalarin resmi yazigsmalarda uygulanacak esas ve usuller
hakkinda yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasmdan sorumludur.

e Miath evraklar1 takip eder ve zamanindan dnce cevaplandirilmasini saglar.

e Ihtiyaglar1 belirleyerek temini i¢in satmalma birimini ve ydnetimi bilgilendirir.

e Kaynaklarn etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin i¢in gerekli tedbirleri alir
ve denetimi saglar.

e Hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Yurutulen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglar.

e Fakiiltede meydana gelebilecek yangin, su baskimi vb. felaketler ile hirsizliklara kars: her
tirlii tedbiri alir, olabilecek eksiklikleri dnceden tespit ederek ilgili birimlere ve
yonetime bildirir ve takibini yapar.

e Yardimci1 personelin sevk ve idaresini yapar.

e Yardimc1 personelin sorumluluk alanlarmin giinliik kontroliinii yapar.

e Fiziki alanlarin sitirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi igin

kontrolleri yapar ve gerekli tedbirleri alir.
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e Egitim-0gretim alanlarindaki ders araglarinimn siirekli faal olmasi i¢in gerekli tedbirleri
alarak, teknik personel tarafindan bakim ve onariminin yapilmasini saglar.

e Fakiiltenin ¢evresinin diizenini saglar ve temizligini yaptirir.

o Is giivenligiyle ilgili 6nlemlerin alinmasin saglar.

e Her tiirlii toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yap1 destegi saglar.

e Fakiiltenin idari biirolarinda yiiriitiilen hizmetlerin zamaninda, etkin, verimli ve diizenli
bir sekilde yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekan, dekan yardimcilari, sef ve

fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICILERI
e Fakilte Sekreteri
e Dekan Yardimcilari

e Dekan
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IS UNVANI: MUHASEBE (TAHAKKUK) SEFi VE MEMURU

IS TANIMI

Fakiltede muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli faaliyetlerin yirittlmesi
amaciyla caligmalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

e Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini ilgili sistem tizerinden yapar ve strateji gelistirme dairesine gonderir.

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda kayit ve kontrol yetkilisi ile esgiidiimli
olarak caligir.

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

e Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasin1 saglar.
¢ Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasimni saglar.

e (Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamas1 ve
tamamlamasini saglar.

e Akademik ve idari personelin maaslarinin hesaplamasimi ve evrak islemlerini yapar.
e Akademik personelin ek ders ve smav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

e Ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir. Bununla ilgili yazigsmalar1
akademik personel ve boliim baskanlari ile esgiidiimlii olarak yiirtitiir.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde sef, fakiilte sekreteri, dekan
yardimcilar1 ve dekana kars1 sorumludur.

| YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

| EN YAKIN YONETiCIiLERI
o Sef
e Fakilte Sekreteri
e Dekan Yardimcilari

e Dekan
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IS UNVANI: SATINALMA YETKILISI

IS TANIMI

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin yiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas
malzemelerinin satinalma iglemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemelersi,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim islemlerini yapar.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerinin sisteme giris ve ¢ikis islemleri igin
taginir kayit kontrol yetkilisiyle esgiidiimlii olarak calisir.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Ihale ve satmn alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirtitiir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde sef, fakiilte sekreteri, dekan
yardimcilar1 ve dekana kars1 sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

| EN YAKIN YONETiCILERI

Sef
Fakilte Sekreteri

Dekan Yardimcilari

Dekan
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IS UNVANI: TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

IS TANIMI

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve demirbag
malzemelerinin kaydi i¢in gerekli iglemleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Tiiketim ve demirbasg (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasmnir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

Satmn alman tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

Tasmirlarm yi1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji
gelistirme dairesi baskanligina iletir.

Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarm diizenlenmesini, kayit altina
almmasii ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna
bildirir.
Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak

caligir.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekan, dekan yardimcilari, sef ve

fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

| YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

| EN YAKIN YONETiCIiLERI

Sef

Fakulte Sekreteri
Dekan Yardimecilar:
Dekan
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IS UNVANI: BOLUM SEKRETERI

IS TANIMI

Fakiltede yer alan bolumleri ilgilendiren tim konularda gerekli faaliyetlerin yurutilmesi
amaciyla caligmalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Kesinlesen haftalik ders programlarini iist yazi ile dekanliga bildirir.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarint 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanl 6gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini
yazili olarak iletir.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularii yapar, stiresi dolanlari kaldirir.
Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarmni yazili olarak iletir.
Fakilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yerlere teslim eder.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde dekanliga iletilmesini saglar.

Boliim kurulu raporlarii yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarmi yazar.

Dekanliktan boliimlerle 1ilgili gelen fakiilte yOnetim kurulu kararlarmi 6gretim
elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarmin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili hazirlanan belgeleri
dekanliga bildirir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlari, danismanlar ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Toplant1 duyurularmi yapar.
Dekanligin ve boliim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekan, dekan yardimcilari, sef ve
fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

| EN YAKIN YONETiCIiLERI

Sef

Fakulte Sekreteri
Dekan Yardimecilar:
Dekan
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IS UNVANI: TEKNIK HIZMETLER GOREVLISI

IS TANIMI

Fakiltede teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin yirittlmesi
amaciyla caligmalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiilte dersliklerinde kullanilan projeksiyon, bilgisayar, diger ders arag gerecleri ile ses
diizeninin kurulumu, ¢alismasi, bakim ve onarimini yapar,

Laboratuar ve agik alan ¢aligmalarinda 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda gerekli
teknik hazirliklar1 yapar.

Ogrencilere teknik konularda yardim eder ve yanls kullanimlara karsi koruma saglar.

Bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglar, ariza
giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirir.

Ders 6ncesi smiflarin ses sistemi, aydinlatma, projeksiyon vs. kontrollerini yapar, varsa
eksiklikleri giderir ve kullanim sirasinda aksaklik olmamasini saglar.

Dersliklerde bulunan kapi, pencere, elektronik sistemler, siralar, askilik vs. biitiin
malzeme ve cihazlarin bakim ve onarimlarmi yaparak egitim-6gretimin saglikli devam
etmesi i¢in gerekli teknik destegi verir.

Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekan, dekan yardimcilari, sef ve

fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

\ EN YAKIN YONETICILERI

Sef
Fakilte Sekreteri

Dekan Yardimcilar

Dekan
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IS UNVANI: DESTEK HIZMETLER GOREVLISI

IS TANIMI

Fakiltede temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiiltenin idari birimleri, 68retim elemanlar1 ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar

ve merdivenler gibi tiim kapali alanlarini plana uygun bigimde temizler.

Fakiilte’nin agik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapar.
Resmi yazi ve dosyalar1 dagitir ve toplar.
Zimmetinde bulunan demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanir ve korur.

Her aksam derslik ve koridorlarin camlarmi ve 1siklarmi kontrol eder, acik olanlari
kapatir.

Her aksam biiro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltir.

Bina girisleri ve ¢evresini siirekli olarak kontrol eder ve temizligini yapar.

Is boliimii cergevesinde gorevlerini yurdtur.

Disaridan gelen 68retim eleman1 ve miiracaat eden kisileri vb. karsilar ve yol gosterir.

Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekan, dekan yardimcilari, sef ve

fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

| EN YAKIN YONETICILERI

Sef
Fakuilte Sekreteri
Dekan Yardimcilar

Dekan
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