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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisii Biiro Siirekli Is¢i
Gorev adi /Unvani Bilgisayar isletmeni
Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreteri

ilk Amir Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bilgisayar laboratuvarindaki cihazlarin ¢alisir durumda olmasini saglamak

Gorevin Amaci

Bilgisayar laboratuvarindaki cihazlarin ders esnasinda sorunsuz galismasini temin etmek arizali
olanlar1 rapor etmek ve tamiratini veya formatlarini takip etmek

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlari tutmak.

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi
onarim ve arizalari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek

6. Ozellikle, makine techizat ve onarimlarinda satm alinacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim ve tamirat caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi vermek.

7.Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek

8. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

9. Yangin ve diger tehlikelere kars1 gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlart
tamamlatmak.

10. Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

11.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede acgiklanan gérev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisu

Biiro Siirekli Isci

Gorev adi /Unvani

Bolum Sekreteri

Birimi

Muhendislik Fakultesi

Alt Birimi

Bollim Bagkanhgi

ilk Amir

Fakilte Sekreteri

Gorev Devri

Fakilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bollime gelen resmi evraklari kayit altina almak bolim baskanliginin resmi yazilarini yazmak.

Gorevin Amaci

Fakiilte ile boliimin koordinasyonunu saglamak gelen 6grenci veya misafirleri ulasacaklari birime
yonlendirmek. Gerektiginde fakdlte sekreterine rapor vermek.

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Kesinlesen haftalik ders programlarimi dekanliga bildirmek iizere {ist yazisini hazirlamak

4 Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam
ve yar1 zamanli dgretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini bildirim yazisint hazirlamak.

5.Béliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular yapmak, siiresi dolanlari kaldirmak

6.0gretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarmnin {ist yazisini hazirlamak

7.Fakiilte- boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yerlere teslim etmek.

8.Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini giden ve gelen evrak defterine islemek
ve yazilar1 dosyalamak.

9.Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.

10.Toplant1 duyurularini yapmak.

11.B6liim personelinin yillik izin dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarmi
yazmak.

12.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

13.Dekanliktan gelen Ogrenci ile ilgili "Fakiilte Yonetim Kurulu" kararlarimi ilgili &gretim
elemanlarina duyurmak.

14.0prenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak.

15.Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar ve danigmanlar tarafindan incelenmesini
saglamak.

16.Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletmek ve gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen
birimlere yonlendirmesini yapmak.

17.Bo6liimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
baski makinelerini korumak ve genel bakimiyla ilgili sorunlari haber vermek.

18. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
iglemlerinin yazigmalarini yapmak.

19.Yary1l sonunda sinav evraklarinin smav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim
elemanlarindan toplanarak Dekanliga iletilmesini saglamak.

20.Ogretim elemanlarimin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmasi inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gérevlendirmesine yonelik resmi yazilar1 yazmak

21.0grencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin gérev, yetki ve sorumlulugu
disindaki ve kendisinin sorumluluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim igleri yerine getirmek

22.Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.

23.Bagli oldugu proses ile iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger islemleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler




el Karar Tarihi
f‘ X ) PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
4 GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
. Sayfa
Beceri ve Analitik diistine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
Yetkinlikler ¢alisa, ekip ¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi
Bu belgede agiklanan gérev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisu

Biiro Siirekli Isci

Gorev adi /Unvani

Fakilte Sekreter

Birimi

Muhendislik Fakultesi

Alt Birimi

Fakiilte sekreterligi

ilk Amir

Dekan Yardimcisi

Gorev Devri

Fakilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bollime gelen resmi evraklari kayit altina almak dekan yardimcisinin resmi yazilarini yazmak.

Gorevin Amaci

Fakiilte ile boliimin koordinasyonunu saglamak gelen 6grenci veya misafirleri ulasacaklari birime
yonlendirmek. Gerektiginde fakdlte sekreterine rapor vermek.

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2.Yiiksekogretim ve alam ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3.Alt birim olan Ogrenci Isleri ofisindeki bilgi akisini saglamak ve Kurum i¢i Kurum dis1
yazigmalar takip etmek, sonucu hakkinda Dekan Yardimcisini bilgilendirmek

4.Dekan Yardimcisi tarafindan verilen iglemleri talimatlara uygun olarak yapmak

5.Dekan Yardimcist tarafindan verilen (davetiye, duyuru, tebrik v.s)e-postalari ilgili birimlere iletmek

6.Dekan Yardimcisinin telefon goriigmelerini ve randevularii saglamak.

7.Gonderilen imzalar1 Dekan Yardimceisina imzalatip ilgili birimlere gondermek

8.Uygunluk onay iglemlerini yapmak.

9.Birimin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak

10.Dekan yardimcist makamu ile ilgili yazilar: teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak

11.Dekan yardimcisina gelen misafirlere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekan Yardimcisinin zamanini iyi kullanmasina yardimei olmak.

12.Akademik yil igerisindeki sinav programlari, ders programlari ve Ogrenciler ile ilgili tim
yazigmalar, Boliimler ders veren dgretim elemanlar1 ve Dekanlik arasindaki koordinasyonu saglamak

13.Bagli oldugu iist yonetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 2547 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede acgiklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisu

Biiro Siirekli Isci

Gorev adi /Unvani

Fakiilte Sekreterligi

Birimi

Muhendislik Fakultesi

Alt Birimi

Fakiilte sekreterligi

ilk Amir

Fakilte Sekreteri

Gorev Devri

Fakilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bollime gelen resmi evraklari kayit altina almak fakiilte sekreterinin resmi yazilarini yazmak.

Gorevin Amaci

Fakiilte ile boliimin koordinasyonunu saglamak gelen 6grenci veya misafirleri ulasacaklari birime
yonlendirmek. Gerektiginde fakdlte sekreterine rapor vermek.

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Kesinlesen haftalik ders programlarimi dekanliga bildirmek iizere {ist yazisini hazirlamak

4 Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam
ve yar1 zamanl1 gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini bildirim yazisint hazirlamak.

5.Béliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular yapmak, siiresi dolanlari kaldirmak

6.0gretim elemanlar ile gdzetmenlere sinav programlarinin {ist yazisin1 hazirlamak

7.Fakiilte- boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yerlere teslim etmek.

8.Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini giden ve gelen evrak defterine islemek
ve yazilar1 dosyalamak.

9.Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.

10.Toplant1 duyurularini yapmak.

11.B6liim personelinin yillik izin dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarmi
yazmak.

12.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

13.Dekanliktan gelen Ogrenci ile ilgili "Fakiilte Yonetim Kurulu" kararlarimi ilgili &gretim
elemanlarina duyurmak.

14.0prenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak.

15.Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar ve danigmanlar tarafindan incelenmesini
saglamak.

16.Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletmek ve gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen
birimlere yonlendirmesini yapmak.

17.Bo6liimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
baski makinelerini korumak ve genel bakimiyla ilgili sorunlari haber vermek.

18. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
iglemlerinin yazigmalarini yapmak.

19.Yary1l sonunda sinav evraklarinin smav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim
elemanlarindan toplanarak Dekanliga iletilmesini saglamak.

20.Ogretim elemanlarimin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmasi inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gérevlendirmesine yonelik resmi yazilar1 yazmak

21.0grencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin gérev, yetki ve sorumlulugu
disindaki ve kendisinin sorumluluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim igleri yerine getirmek

22.Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.

23.Bagli oldugu proses ile iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger islemleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler




el Karar Tarihi
f‘ X ) PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
4 GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
. Sayfa
Beceri ve Analitik diistine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
Yetkinlikler ¢alisa, ekip ¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi
Bu belgede agiklanan gérev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Karar Tarihi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No

GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon

Sayfa

Statiisii Biiro Siirekli Is¢i

Gérev adi /Unvani Evraket

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Dekan/Dekan Yardimetlart
ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Fakiiltenin evraklarini rektorliik ve diger birimlere ulasmasini saglamak

Gorevin Amaci

Fakiiltede yazilan veya yazili gelen evraklarin tam yerine evrak giivenligine dikkat ederek zarar
gormeden ulagmasini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagli bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alam ile ilgili yasal mevzuat takip etmek.

3. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen iglemlerin talimatlara uygun olarak yapmak.

4. Gonderilen imzalari Fakiilte Sekreterine imzalatip ilgili birimlere géndermek.

5. Fakiilte Sekreteri ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak

6. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri Bilgi 2547 sayili kanun ve buna bagli diizenlemeler
Beceri ve Analitik diistine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
Yetkinlikler ¢alisa, ekip ¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi
Bu belgede agiklanan gérev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:




SERNIK Gy
o €,

ego

&

* Esyy,
Se,
. \5‘5’\

Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisii Biiro Siirekli Is¢i

Gérev adi /Unvani Sismik

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Fakiilte Sekreteri

ilk Amir Sismik Sorumlu Ogretim Eleman1
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Gorevin Amaci

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek.

6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek.

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat ¢caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11..Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisu

Biiro Siirekli Isci

Gorev adi /Unvani

Jet Graut Basing Unitesi Operatérii ve Forklift Operatorii

Birimi

Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Atelyeden Sorumlu Ogretim Eleman:
ilk Amir Atelyeden Sorumlu Ogretim Eleman:
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

insaat laboratuvarindaki cihazlarin ders esnasinda tam ve eksiksiz calismasini saglamak forklift ile
yuk indirip bindirmek

Gorevin Amaci

Gerekli Goriildiigiinde ekipmanlarin ¢aligir vaziyette tutmak eksiklerini birim sorumlu amirine
bildirmek rapor vermek forklift kullanirken giivenlik kurallarina uymak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlar, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek.

6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek.

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat ¢caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11..Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisii Biiro Siirekli Is¢i

Gorev adi /Unvani Ogrenci Isleri

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Fakiilte Sekreteri

ilk Amir Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Ogrencilerin kayitlarin1 yapmak ve dgrencilere gerkli evraklari temin etmesine yardimei olmak not
girigleri transklip olusturma ve diger isler

Gorevin Amaci

Ogrenci islerinde yapilan tiim islemler gerkli goriiliin birim amirince ve fakiilte sekreterinin verdigi
isleri yapmak

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlari tutmak.

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi
onarim ve arizalari, ilgililere bildirerek, yapilmasii saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek

6. Ozellikle, makine techizat ve onarimlarinda satm alinacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim ve tamirat caligmalarini izlemek, gerektiinde kullanici personele bilgi vermek.

7.Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasima dikkat etmek

8. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

9. Yangin ve diger tehlikelere kars1 gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

10. Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

11.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statusii Daimi Isgi

Gorev adi /Unvani Isgi

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Atélye

ilk Amir Atdlye Sorumlusu Ogretim Elemani
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Atolye kapsamindaki imalat bakim onarim isleri

Gorevin Amaci

Atolyeye gelen imalat bakim ve onarimi yapmak atélye galisan 6grenci ve 6gretim elemanlarina
yardimci olmak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlari tutmak.

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek

6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlart
tamamlatmak.

11. Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimc1 olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler
5510 sayili kanuna uygun dizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisma, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet
kullanimi, e sinifi stirlicti belgesi, ileri seviye meslek bilgisi
(laboratuvar cihazlari imalati ve tamiri)

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede acgiklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN




SERNIK Gy
o €,

ego

&

* Esyy,
Se,
. \5‘5’\

Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statusii Daimi Isgi

Gorev adi /Unvani Isgi

Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Bagkanlig

ilk Amir Boliim Bagkani
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Gorev aldigl birimde 6gretim elemanlarina yardimci olmak ve laboratuvarlarda bulunan cihazlarin
bakimi kontroliinden sorumlusu

Gorevin Amaci

Ogretim elemanlarinin yardimci olmak test ve diger cihazlarin ¢alismasini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlari tutmak.

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek

6. Binada meydana gelen onarimlar: bir plan ve sira diizeninde vakit gegirmeden gidermek

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars1 gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11. Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimc1 olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisu 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gérev adi /Unvani Fakiilte Sekreterligi

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Dekan

ilk Amir Dekan

Gorev Devri

Dekan Yardimcisi

Gorevin kisa tanimi

Fakiilte insan gliciinlin yonetimi 6grenci isleri, ayniyat, staj sigorta, tahakkuk satin alma, birim
evraklarinin incelenmesi ve onaylanmasi birimler arasi kordinasyonu saglamak

Gorevin Amaci

Fakiilte blinyesinde bulunan islerin diizenli bir sekilde yiritilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2.Yiiksekogretim ve alam ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3.Fakiilte Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen iglere iliskin yazigmalarin yapilmasini saglamak.

4.Dekanin imzasina sunulacak olan yazilari paraf etmek.

5.Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak.

6.Fakiilte Sekreterligi ile evrak ve dokiimanin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini
saglamak.

7.Fakiiltenin idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

8.Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iligkin, ¢alisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini belirlemek,
toplant1 kararlarin1 diizenlemek ve yiiriitmek.

9.Fakiilte personelinin 6zliik haklarmna iliskin uygulamalar takip etmek.

10.Fakiilte Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak.

11.Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri,
onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglamak

12.Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak.

13.Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak.

14 .Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tlim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin
yapilmas1 ve buna iligkin raporlarin diizenlenmesini saglamak.

15.Fakiilte ile ilgili biitce ¢aligma programi tasarisini hazirlamak.

16.Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak.

17 Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

18.Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportdr olarak katilmak.

19. Dekanin uygun gormesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak. Yapilacak olan personel ve
bildirim islemlerinden sorumlu olmak.

20.Caligma ortamina giren tiim ilgililerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

21.Fakiilte ve bagl bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.

22.Fakiiltenin Hizmet Al Thalesini diizenlemek ve yapilmasina yardimei olmak ve bu ihale
sartlariin uygulanmasini saglamak.

23. Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

Mabhiyetindeki personele is verme, yonlendirme yapilan isleri kontrol etme, diizeltme, gereginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi

Sosyal Givenlik Kurumu tez staj sigorta yetkisi

Birim harcama sorumlusu

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler




N Karar Tarihi
g ‘ X k) PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
4 GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa
Beceri ve Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli calisa, ekip
Yetkinlikler galismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi
ONAYLAYAN

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Dekan Yardimcisi Sekreteri

Birimi

Dekan Yardimcisi Sekreteri

Alt Birimi

Dekan Yardimcisi

ilk Amir

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Dekan yardimcisina gelen evraklarin sunumu imzalanmasi, resmi yazismalarin yazimi takibi

Gorevin Amaci

Dekan yardimcisina islerinin takibinde yardim etmek gelen 6grencilerle ilgilenmek

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2.Yiiksekogretim ve alam ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3.Alt birim olan Ogrenci Isleri ofisindeki bilgi akisini saglamak ve Kurum i¢i Kurum dis1
yazigmalar takip etmek, sonucu hakkinda Dekan Yardimcisini bilgilendirmek

4.Dekan Yardimcisi tarafindan verilen iglemleri talimatlara uygun olarak yapmak

5.Dekan Yardimcist tarafindan verilen (davetiye, duyuru, tebrik v.s)e-postalari ilgili birimlere iletmek

6.Dekan Yardimcisinin telefon goriigmelerini ve randevularii saglamak.

7.Gonderilen imzalar1 Dekan Yardimceisina imzalatip ilgili birimlere gondermek

8.Uygunluk onay iglemlerini yapmak.

9.Birimin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak

10.Dekanlik makamu ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak

11.Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

12.Akademik yil igerisindeki sinav programlari, ders programlari ve Ogrenciler ile ilgili tim
yazigmalar, Boliimler ders veren dgretim elemanlar: ve Dekanlik arasindaki koordinasyonu saglamak

13.Bagli oldugu iist yonetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak

Yetkileri

Dekan yardimcisinin ve fakdlte sekreterinin vermis oldugu kisitli yetilendirme

isin Gereklilikleri

Bilgi 2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler
5510 sayili kanuna uygun diizenlemeler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisma, ekip
galismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi,

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Bolum Sekreteri

Birimi

Muhendislik Fakultesi

Alt Birimi

Bollim Bagkanhgi

ilk Amir

Fakilte Sekreteri

Gorev Devri

Fakilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bollime gelen resmi evraklari kayit altina almak bolim baskanliginin resmi yazilarini yazmak.

Gorevin Amaci

Fakiilte ile boliimin koordinasyonunu saglamak gelen 6grenci veya misafirleri ulasacaklari birime
yonlendirmek. Gerektiginde fakdlte sekreterine rapor vermek.

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Kesinlesen haftalik ders programlarimi dekanliga bildirmek iizere {ist yazisini hazirlamak

4 Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam
ve yar1 zamanl1 gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini bildirim yazisint hazirlamak.

5.Béliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular yapmak, siiresi dolanlari kaldirmak

6.0gretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarimin {ist yazisini hazirlamak

7.Fakiilte- boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yerlere teslim etmek.

8.Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini giden ve gelen evrak defterine islemek
ve yazilar1 dosyalamak.

9.Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.

10.Toplant1 duyurularini yapmak.

11.Boliim personelinin yillik izin dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarimi
yazmak.

12.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

13.Dekanliktan gelen Ogrenci ile ilgili "Fakiilte Yonetim Kurulu" kararlarimi ilgili &gretim
elemanlarina duyurmak.

14.0prenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak.

15.Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar ve danigmanlar tarafindan incelenmesini
saglamak.

16.Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek ve gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen
birimlere yonlendirmesini yapmak.

17.Bo6liimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
baski makinelerini korumak ve genel bakimiyla ilgili sorunlari haber vermek.

18. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
iglemlerinin yazigmalarini yapmak.

19.Yary1l sonunda sinav evraklarinin smav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim
elemanlarindan toplanarak Dekanliga iletilmesini saglamak.

20.Ogretim elemanlarimin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmasi inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gérevlendirmesine yonelik resmi yazilar1 yazmak

21.0grencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin gérev, yetki ve sorumlulugu
disindaki ve kendisinin sorumluluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim igleri yerine getirmek

22.Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.

23.Bagli oldugu proses ile iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger islemleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler




N Karar Tarihi
g ‘ X k) PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
4 GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa
Beceri ve Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
Yetkinlikler galismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi
ONAYLAYAN

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Teknik servis ve bilgisayar tamir

Birimi

Muhendislik Fakultesi

Alt Birimi

Dekan Yardimcilari

ilk Amir

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bollimlerdeki internet arizalarini gidermek arizalanan bilgisayarlarin tamiratini yapmak gelisen
teknolojiye gore formatlamak.

Gorevin Amaci

Bilgisayar ve internet hatlarinin diizenli ve kesintisiz calismasini saglamak.

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlar, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek.

6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek.

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat ¢caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11..Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

Dekan ve fakiilte sekreterliginin vermis oldugu sinirl yetkilendirme

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Sef

Birimi

Ayniyat servisi

Alt Birimi

Dekan Yardimcilari

ilk Amir

Fakilte sekreteri

Gorev Devri

Fakilte sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Dis alimlardan gelen demirbas ve sarf malzemeleri kayitlarini tutmak

Gorevin Amaci

Demirbas ve sarf malzemelerin harcama yerine ulasip kayit altina alinmasi her yil diizenli bir sekilde
sayilip kayitlarin yenilenmesi

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve baglh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2.Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3.Ayniyat kayitlarinin giincel olarak tutulmasini saglamak

4 Kabul edilen malin/malzemenin ambar kayitlarina gecirilmesini ve ayniyat alindisinin
diizenlenmesini, diizenli bicimde ambarlanmasini yapmak.

5.Demirbas kayitlarina gére demirbag esyanin numaralandirilmasini yapar.

6.Ayniyat Saymaninin verilmesini bildirdigi mal ve malzemelerin ambar ¢ikis islemlerini yaparak
ilgili birimlere teslim etmek.

7.Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlamak, listelerini odalarina asmak.

8.Demirbas esyanin satis1 veya yok edilmesi ile bagka bir kuruma devriyle ilgili islemleri yapmak.

9.Fakiiltede iiretilen veya devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin
ederinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi iglemlerini yapmak.

10.Kirllan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
Odettirilmesine iligkin iglemler yapmak.

11.Y1l sonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimini yapan kurulda
gorev almak, sayim sonrasi iglemleri yapmak.

12.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri

Dekan ve fakiilte sekreterliginin vermis oldugu sinirh yetkilendirme

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Ozliik isleri

Birimi Miihendislik Fakultesi

Alt Birimi Dekan Yardimcilari

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Fakiiltede ¢alisan isci memur ve 6gretim elemanlarinin 6zlik islerini yapmaktir

GoOrevin Amaci

Fakiiltede ¢alisanlarin puantaj rapor ve fakilte sekreterliginden gelen evraklari islemlerini yapmak
ve rektorlik personel daire baskanhgina bildirmek

Gorev ve Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen iglemlerin talimatlara uygun olarak yapmak

4. Puantajlar1 yapmak personel daire bagkanligina iletmek

5. Evrak kayittan gelen raporlari giinlik islemlerini yapmak

6.izin islemlerini yapip fakiilte sekreterliginde onaylatmak

7.isci ve meurlarin izin kagrtlarini yazmak ve arsivlemek

8.01zliik dosyalarini tanzim etmek arsivlemek

9.Fakilteye yeni gelen 6gretim elemanlarini 6zlik dosyalarini hazirlamak

10.Gorevinden istifa, yer degisikligi, emeklilik gibi islemlerinin puantajlari ile birlikte personel daire
baskanligina bildirmek

11.Bagli bulundugu Ust yonetimden verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli calisa, ekip
¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Sekreter

Birimi Miihendislik Fakultesi

Alt Birimi Bollim Bagkani

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bollime gelen resmi evraklari kayit altina almak bolim bagskanliginin resmi yazilarini yazmak.

GoOrevin Amaci

Fakiilte ile boliimin koordinasyonunu saglamak gelen 6grenci veya misafirleri ulasacaklari birime
yonlendirmek. Gerektiginde fakilte sekreterine rapor vermek.

Gorev ve Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Kesinlesen haftalik ders programlarimi dekanliga bildirmek iizere {ist yazisini hazirlamak

4 Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam
ve yar1 zamanli gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini bildirim yazisint hazirlamak.

5.Béliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular yapmak, siiresi dolanlari kaldirmak

6.0gretim elemanlar ile gdzetmenlere sinav programlarinin {ist yazisin1 hazirlamak

7. Fakiilte- boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yerlere teslim etmek.

8.Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini giden ve gelen evrak defterine islemek
ve yazilar1 dosyalamak.

9.Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.

10.Toplant1 duyurularini yapmak.

11.B6liim personelinin yillik izin dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarmi
yazmak.

12.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

13.Dekanliktan gelen Ogrenci ile ilgili "Fakiilte Yonetim Kurulu" kararlarimi ilgili &gretim
elemanlarina duyurmak.

14.0prenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak.

15.Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar ve danigmanlar tarafindan incelenmesini
saglamak.

16.Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletmek ve gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen
birimlere yonlendirmesini yapmak.

17.Bo6liimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
baski makinelerini korumak ve genel bakimiyla ilgili sorunlari haber vermek.

18. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
iglemlerinin yazigmalarini yapmak.

19.Yary1l sonunda sinav evraklarinin smav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim
elemanlarindan toplanarak Dekanliga iletilmesini saglamak.

20.Ogretim elemanlarimin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmasi inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gérevlendirmesine yonelik resmi yazilar1 yazmak

21.0grencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin gérev, yetki ve sorumlulugu
disindaki ve kendisinin sorumluluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim igleri yerine getirmek

22.Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.

23.Bagl oldugu proses ile iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger islemleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler




N Karar Tarihi
g ‘ X k) PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
4 GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa
Beceri ve Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli calisa, ekip
Yetkinlikler galismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi
ONAYLAYAN

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Tahakkuk Servisi

Birimi Miihendislik Fakultesi

Alt Birimi Dekan Yardimcilari

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Odeme yapmak maas bordrolari hesaplamak

GoOrevin Amaci

Fakiilte blinyesindeki 6gretim elemanlarinin maag bordrolarini hazirlamak satin alimlarinin
o6demesini yapmak biit¢e hazirlanmasina yardimci olmak

Gorev ve Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Akademik ve idari personelin maas bordrolarini hazirlamak, aylik kesenek bildirimi yapmak.

4. Akademik ve idari personelin dogum yardimi bagvuru dilekgesini, aile yardimi ve aile durumu
bildirimlerini ilgili birime iletmek

5. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak

6. Kurum digindan saat ticreti karsilig1 ders vermeye gelen personelin ek ders bordrolarini ve yurtici
gegici gorev yolluklarini hazirlamak, 6deme emirlerini diizenlemek ve ilgili kisilerin ise baglama ve
isten ayrilis tarihlerini SGK’ye bildirmek.

7. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gérev yolluklari i¢in gerekli
iglemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

8. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek.

9. Fakiilte biitcesi hazirliklarini yapmak.

10. Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak

11.0demelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali
0deme yapilmamasina 6zen gostermek.

12.0n mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapmak

13.Ucer aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak.

14. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutmak bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonug¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek.

15. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarimi hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

16.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Yetkileri

Dekan ve fakiilte sekreterliginin vermis oldugu sinirh yetkilendirme

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
galismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Sef

Birimi Miihendislik Fakultesi

Alt Birimi Dekan Yardimcilari

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Odeme emri hazirlamak teklif almak

GoOrevin Amaci

Fakiilte bazinda satin alinacak malin teklifini hazirlamak dekana sunmak onaydan ¢iktiktan sonra
teklif toplamak elektrik telefon gibi kalemlere 6deme emri ¢gikartmak

Gorev ve Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alma isteklerini Fakiilte sekreterligine sunmak ve
Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini almak.

4. Fakiilteye gelen hibe - bagislarin zimmetlenmesi ve takibini yapmak.

5. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

6. Satin alma talep formlarini hazirlamak

7. Satin alma sekline gore diger yazigmalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve ddeme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmast).

8. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim
etmek.

9. Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

10. Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

11. Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak

12. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas: takibini yapmak.

13. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

14. Taginir islem figinin muayene raporunu hazirlamak, satin alinan {iriiniin Ayniyat birimine teslim
islemlerini saglamak.

15. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

Dekan ve fakiilte sekreterliginin vermis oldugu sinirh yetkilendirme

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Evrak Kayit

Birimi Miihendislik Fakultesi

Alt Birimi Dekan Yardimcilari

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Fakiilteye gelen evraklarin teslim alinip kaydedilmesi, kayit numarasi verilmesi

GoOrevin Amaci

Gelen evraklarin kayit edilip fakiilte sekreterligine dekanlik makamina génderilmesi

Gorev ve Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek

2.Yiiksekogretim ve alam ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Fakiilte’nin fakiilte i¢i yazigmalari ile dis yazismalarini yapmak, Dekanlik tarafindan verilen yazilar
hazirlamak

4.Gelen-giden evrak kayit, takip ve dosyalama iglerini yapmak

5.Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak

6.Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak

7. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak

8. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek

9. Akademik ve idari personel ile §grencilere ait posta evraklarini ilgili birim ve kisilere teslim etmek

10. Dekan tarafindan yonlendirme yapilan yazilar ilgili kisilere iletmek ve takibini yapmak

11. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli calisa, ekip
¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Tekniker

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Bilgisayar Laboratuvari

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bilgisayar laboratuvarindaki bilgisayarlari ders esnasinda tam ve eksiksiz ¢alismasini saglamak

GoOrevin Amaci

Bilgisayarlarin bakimi ve arizalarini tespit edip ¢alisir duruma getirilmesini saglamak

Gorev ve Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak.

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi
onarim ve arizalary, ilgililere bildirerek, yapilmasin saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek

6. Ozellikle, makine techizat ve onarimlarinda satm alinacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim ve tamirat caligmalarini izlemek, gerektiinde kullanici personele bilgi vermek.

7.Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasimna dikkat etmek

8. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

9. Yangin ve diger tehlikelere kars1 gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

10. Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

11.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri

Dekan ve fakiilte sekreterliginin vermis oldugu sinirl yetkilendirme

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gérev adi /Unvani Miihendis

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Malzeme Miihendisligi Bolimii

ilk Amir Boliim Bagkani

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Malzeme Bilimleri miihendisligindeki laboratuvarindaki bilgisayarlari ve cihazlarin ders siirekli tam
ve eksiksiz ¢calismasini saglamak. Analiz yapmak.

Gorevin Amaci

Laboratuvar cihazlarinin bakimi ve arizalarini tespit edip ¢alisir duruma getirilmesini saglamak
Ogrencilere ve akademisyenlere destek vermek.

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlar, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek.

6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek.

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat ¢caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11.Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak

13.X-Isinlari laboratuvarinin diizenini saglamak. Arge calismalari yapmak

14.Cihaz galisanlarini takip etmek

Yetkileri

Dekan ve fakiilte sekreterliginden sinirli yetkilendirme (temizlik, tasima ve nakil)

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede acgiklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Statusu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev adi /Unvani Elektronik Miihendisi
Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Elektrik-Elektronik Miih. B6l.
ilk Amir Boliim Bagkani
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bagl1 bulundugu béliimdeki aksakliklar: rapor etme gelisen teknolojiyi takip ederek giincelleme
saglamaktir

Gorevin Amaci

Elektrik Elektronik Boliimiiniin giincel kalmasi arizalanan cihazlarin raporlamak ve tamiratini
saglamaktir

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve Fakiiltenin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Gorevi ile ilgili teknolojik gelismeleri yakindan takip etmek.

4. Sorumlu oldugu laboratuvar ile ilgili ¢alismalarda 6grencilere ve 8gretim iiyelerine yardimei
olmak

5. Sorumlu oldugu laboratuvarda bulunan bilgisayar ve/veya diger techizatlarin bakim-onarimini
saglamak, bunun i¢in teknik servis ve/veya ilgili yerlerle irtibat halinde olmak.

6. Sorumlu oldugu laboratuvara ait her tiirlii malzeme ( yazilim, donanim v.s ) ihtiyaglari
belirlemek, ilgili yerlere bildirerek teminini saglamak.

7. Sorumlu oldugu laboratuvarin ¢alisma ortaminda, tehlikeye sebebiyet verebilecek her tiirlii zararh
cihazlar1 uzak tutmak ,her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek.

8. Sorumlu oldugu laboratuvarda yangin ve diger tehlikelere karsi gerekli giivenlik tedbirlerinin
alinmasim saglamak, ekipmanlar1 hazir bulundurmak ve eksik olanlar1 tamamlatmak.

9. Bagli veya gorevli oldugu birimde yonetici tarafindan unvan ve kadrosuna uygun olarak verilecek
gorevleri yapmak.

10. Calistig1 birimde bulunan cihazlarin bakim sézlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlari takip
etmek, bunlarla ilgili sézlesme metinlerini ve raporlar1 tutmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede acgiklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Statusu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev adi /Unvani Miihendis

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Sismik

ilk Amir Sismik Test Laboratuvar Sorumlusu
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bagli bulundugu boliimdeki aksakliklari rapor etme gelisen teknolojiyi takip ederek giincelleme
saglamaktir

Gorevin Amaci

Sismik Test Laboratuvarinin giincel kalmasi arizalanan cihazlarin raporlamak ve tamiratini
saglamaktir

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve Fakiiltenin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Gorevi ile ilgili teknolojik gelismeleri yakindan takip etmek.

4. Sorumlu oldugu laboratuvar ile ilgili ¢alismalarda 6grencilere ve 8gretim iiyelerine yardimei
olmak

5. Sorumlu oldugu laboratuvarda bulunan bilgisayar ve/veya diger techizatlarin bakim-onarimini
saglamak, bunun i¢in teknik servis ve/veya ilgili yerlerle irtibat halinde olmak.

6. Sorumlu oldugu laboratuvara ait her tiirlii malzeme ( yazilim, donanim v.s ) ihtiyaglari
belirlemek, ilgili yerlere bildirerek teminini saglamak.

7. Sorumlu oldugu laboratuvarin ¢alisma ortaminda, tehlikeye sebebiyet verebilecek her tiirlii zararh
cihazlar1 uzak tutmak ,her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek.

8. Sorumlu oldugu laboratuvarda yangin ve diger tehlikelere karsi gerekli giivenlik tedbirlerinin
alinmasim saglamak, ekipmanlar1 hazir bulundurmak ve eksik olanlar1 tamamlatmak.

9. Bagli veya gorevli oldugu birimde yonetici tarafindan unvan ve kadrosuna uygun olarak verilecek
gorevleri yapmak.

10. Calistig1 birimde bulunan cihazlarin bakim sézlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlari takip
etmek, bunlarla ilgili sézlesme metinlerini ve raporlar1 tutmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede acgiklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Statilisu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gérev adi /Unvani Miihendis
Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Makine Miih. B6l.
ilk Amir Boliim Bagkani
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bagl1 bulundugu béliimdeki aksakliklar: rapor etme gelisen teknolojiyi takip ederek giincelleme
saglamaktir

Gorevin Amaci

Makine Miih. Boliimiiniin giincel kalmas: arizalanan cihazlarin raporlamak ve tamiratini saglamaktir

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve Fakiiltenin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Gorevi ile ilgili teknolojik gelismeleri yakindan takip etmek.

4. Sorumlu oldugu laboratuvar ile ilgili ¢alismalarda 6grencilere ve 8gretim iiyelerine yardimei
olmak

5. Sorumlu oldugu laboratuvarda bulunan bilgisayar ve/veya diger techizatlarin bakim-onarimini
saglamak, bunun i¢in teknik servis ve/veya ilgili yerlerle irtibat halinde olmak.

6. Sorumlu oldugu laboratuvara ait her tiirlii malzeme ( yazilim, donanim v.s ) ihtiyaglari
belirlemek, ilgili yerlere bildirerek teminini saglamak.

7. Sorumlu oldugu laboratuvarin ¢alisma ortaminda, tehlikeye sebebiyet verebilecek her tiirlii zararh
cihazlar1 uzak tutmak ,her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek.

8. Sorumlu oldugu laboratuvarda yangin ve diger tehlikelere karsi gerekli giivenlik tedbirlerinin
alinmasim saglamak, ekipmanlar1 hazir bulundurmak ve eksik olanlar1 tamamlatmak.

9. Bagli veya gorevli oldugu birimde yonetici tarafindan unvan ve kadrosuna uygun olarak verilecek
gorevleri yapmak.

10. Calistig1 birimde bulunan cihazlarin bakim sézlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlari takip
etmek, bunlarla ilgili sézlesme metinlerini ve raporlar1 tutmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler
5510 sayili kanuna uygun diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisma, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet
kullanimi, e sinifi stirlicti belgesi, ileri seviye meslek bilgisi
(laboratuvar cihazlari imalati ve tamiri)

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede acgiklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Statilisu 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gérev adi /Unvani Tekniker
Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi

Malzeme Béliim Baskanligi

ilk Amir

Boliim Bagkani

Gorev Devri

Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Gorev aldigl birimde 6gretim elemanlarina yardimci olmak ve laboratuvarlarda bulunan cihazlarin
bakimi kontroliinden sorumlusu

Gorevin Amaci

Ogretim elemanlarinin yardimci olmak test ve diger cihazlarin ¢alismasini saglamak

Gorev ve 1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.
Sorumluluklar 2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.
3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlari tutmak.
4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat arizalarini
ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.
5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek
6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek
7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.
8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.
9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.
10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlart
tamamlatmak.
11. Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimc1 olmak.
12 .Boliim teknik isleri ve alt yapt sorumlulugu
13.B6lUm tim laboratuvar sorumlulugu
14.B6lim depo sorumlulugu
15.Fininlar laboratuvar sorumlulugu
16.Seramografi laboratuvar sorumlulugu
17.Finnlarla ilgili egitim ermek ve kullanim takip gizelgesi, anahtar zimmet takibi
18.Seramografi laboratuvarindaki bazi 6zel cihazlarin kontrolli kullanimi ve takip gizelgesi ve
zimmet takibi
19.Fakiilte iSG kurul liyesi
20.B8lim MUDEK kurul Giyesi
21. Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve iglemleri yapmak.
Yetkileri Dekan ve fakiilte sekreterli§inden sinirl yetkilendirme (temizlik tagima ve nakil)

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
galismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi
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Statiisu 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Tekniker

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Bilgisayar Laboratuvari

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bilgisayar laboratuvarindaki bilgisayarlari ders esnasinda tam ve eksiksiz ¢alismasini saglamak

Gorevin Amaci

Bilgisayarlarin bakimi ve arizalarini tespit edip ¢alisir duruma getirilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlari tutmak.

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi
onarim ve arizalari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek

6. Ozellikle, makine techizat ve onarimlarinda satm alinacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim ve tamirat caligmalarini izlemek, gerektiinde kullanici personele bilgi vermek.

7.Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasima dikkat etmek

8. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

9. Yangin ve diger tehlikelere kars1 gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

10. Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

11.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri

Dekan ve fakiilte sekreterliginden sinirli yetkilendirme (temizlik tasima ve nakil)

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dlzenli ve disiplinli calisa, ekip
galismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Statisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Teknisyen

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Ingaat Miihendisligi

ilk Amir Boliim Bagkam

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

insaat laboratuvarindaki bilgisayarlari ve cihazlarin ders esnasinda tam ve eksiksiz galismasini
saglamak

GoOrevin Amaci

Laboratuvar cihazlarinin bakimi ve arizalarini tespit edip ¢alisir duruma getirilmesini saglamak

Gorev ve Sorumluluklar

1.Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak.

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi
onarim ve arizalary, ilgililere bildirerek, yapilmasin saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek

6. Ozellikle, makine techizat ve onarimlarinda satm alinacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim ve tamirat caligmalarini izlemek, gerektiinde kullanici personele bilgi vermek.

7.Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasimna dikkat etmek

8. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

9. Yangin ve diger tehlikelere kars1 gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

10. Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

11.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri

Dekan ve fakiilte sekreterliginden sinirli yetkilendirme (temizlik tasima ve nakil)

isin Gereklilikleri

Bilgi 2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler
5510 sayili kanuna uygun diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisma, ekip
galismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi, e sinifi siiricii belgesi,
ileri seviye meslek bilgisi (laboratuvar cihazlari imalati ve tamiri)

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Teknisyen

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Bilgisayar Teknik Servis

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Bollimlerdeki internet arizalarini gidermek arizalanan bilgisayarlarin tamiratini yapmak gelisen
teknolojiye gore formatlamak.

GoOrevin Amaci

Bilgisayar ve internet hatlarinin diizenli ve kesintisiz ¢alismasini saglamak

Gorev ve Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlar, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek.

6. Binada meydana gelen onarimlar: bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek.

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat ¢caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11..Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimc1 olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

Dekan ve fakiilte sekreterliginin vermis oldugu sinirl yetkilendirme

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statilisu 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gérev adi /Unvani Tekniker

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Insaat Miihendisligi

ilk Amir

Boliim Bagkani

Gorev Devri

Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

insaat laboratuvarindaki bilgisayarlari ve cihazlarin ders esnasinda tam ve eksiksiz galismasini
saglamak

Gorevin Amaci

Laboratuvar cihazlarinin bakimi ve arizalarini tespit edip ¢alisir duruma getirilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek.

6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek.

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat ¢caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11..Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gérev adi /Unvani Teknisyen

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Kimya Miihendisligi

ilk Amir Boliim Bagkani

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Kimya mihendisligi laboratuvarindaki bilgisayarlari ve cihazlarin ders esnasinda tam ve eksiksiz
calismasini saglamak

Gorevin Amaci

Laboratuvar cihazlarinin bakimi ve arizalarini tespit edip ¢alisir duruma getirilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve baglh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlar, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek.

6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek.

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat ¢caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11..Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statlisu 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gérev adi /Unvani Teknisyen

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Miihendislik Fakiiltesi

ilk Amir

Fakilte Sekreteri

Gorev Devri

Fakilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Miihendislik fakiltesinde laboratuvarindaki bilgisayarlari ve cihazlarin ders esnasinda tam ve
eksiksiz galismasini saglamak, elektrik arizalarini gidermek

Gorevin Amaci

Laboratuvar cihazlarinin bakimi ve arizalarini tespit edip ¢alisir duruma getirilmesini saglamak veya
rapor tutarak amirlerine bildirmek

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlar, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek.

6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek.

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat ¢caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11..Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler

Analitik distine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli galisa, ekip
¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statilisu 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gorev adi /Unvani Teknisyen
Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Elektrik Elektronik Miihendisligi Boliimii
ilk Amir Boliim Bagkani
Gorev Devri Fakdilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Elektrik Elektronik mihendisligindeki laboratuvarindaki bilgisayarlari ve cihazlarin ders esnasinda
tam ve eksiksiz ¢alismasini saglamak

Gorevin Amaci

Laboratuvar cihazlarinin bakimi ve arizalarini tespit edip ¢alisir duruma getirilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar: takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlar1 tutmak

4. Birime ait binalarda meydana gelen internet, elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlar, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak.

5. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek.

6. Binada meydana gelen onarimlar1 bir plan ve sira diizeninde vakit ge¢irmeden gidermek.

7. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, yapim ve tamirat ¢caligmalarini izlemek, gerektiginde kullanici personele bilgi
vermek.

8. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

9. Sorumlu oldugu laboratuvar ¢aligmalarinda dgrencilere ve 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

10. Yangin ve diger tehlikelere kars: gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1
tamamlatmak.

11..Birimin malzeme depolarinda mevcut bulunan alet, edevat, makine ve techizatin muhafazasina
yardimci olmak.

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statlisu

657 Sayil1 Devlet Memurlar:1 Kanunu

Gorev adi /Unvani

Yardimc1 Hizmetli

Birimi

Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Telefon Santrali Operatdrii
ilk Amir Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Dekan Yardimcisi

Gorevin kisa tanimi

Disaridan gelen goriismeleri birimlere yonlendirmek

Gorevin Amaci

Gelen telefonlara bakarak kisi veya birime aktarmak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagli bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek

2. Yiiksekdgretim ve alani ile ilgili yasal mevzuat1 takip etmek

3.Santrale gelen telefonlara bakmak

4.Santal odasinin temizligini yaptirmak

5.Santralin diizenli bakimin takip edip amirlerine bildirmek

6.Santral ve hatlarda olan arizalar yetkili amire bildirmek

7.Santralde bulunan klimalarin diizenli sekilde calistigini kontrol ettirmek

8.Gerekli hallerde amirine veya fakiilte sekreterine rapor etmek.

9.Yapilmasi gereken dnemli uyarilar: amirine ivedilikle bildirmek.

10.Santral odalarinin tertip ve diizenini saglamak

Yetkileri

Anmirlerince ve fakiilte sekreterinin uygun goérdiigii siirlandirilmis yetki (temizlik nakil)

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede acgiklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:
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Statiisu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev adi /Unvani Yardime1 Hizmetli

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Kiitiiphane

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Dekan Yardimcisi

Gorevin kisa tanimi

Kiitiiphane diizeninden sorumlugu ve ayni zamanda kiitiiphane i¢inde bulunan dokiiman ve
demirbag sorumlulugu

Gorevin Amaci

Kiitiiphanenin daha verimli kullanilmasi i¢in ¢aligma yapmak aksakliklari rapor etmek

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagl bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Okuma Salonunu temiz, diizenli ve bakimli tutmak

4. Kitaplarin kaydi, tasnifi, ciltlenmesi, kitap ve makalelerin katalog fislerini hazirlamak

5. Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele ve dgrenciye ddiing verme islemlerini
ve iadelerini takip etmek

6. Okuyucu ve aragtirmacilarin okuma salonundan yaralanmasina yardimci olmak

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

8. Kitaplarin yillik sayimi ile sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek

9. Okuma Salonundaki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak

10. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN




SENNIK Gy
Y,
o €,

&
. \5‘5’\

4
Py
@
w

. (’4,

Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
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Statiisu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Yardimc1 Hizmetli

Birimi

Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Malzeme Miihendisligi Bolimii
ilk Amir Boliim Bagkanligi
Gorev Devri Fakdilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Béliimler aras1 ve dekanlik boliim arasindaki evrak akisini saglamak

Gorevin Amaci

Evraklarin diizenli ve dogru kisiye gitmesini ve bu baglamda giivenliligini saglanmasi

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve baglh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek

3. Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

4. Smuf, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

5. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci1 olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

6.Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek,
yanan lamba, agik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
miidahale etmek.

7. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
calisa, ekip calismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon

Karar Tarihi

Sayfa

Statiisu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Yardimc1 Hizmetli

Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Dekanlik Fotokopi

ilk Amir Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Gelen evraklarin ve kagitlarin fotokopi ile gogaltmak

Gorevin Amaci

Evraklarin fotokopisini ¢gekmek ve ¢cogaltmak afis bask1 yapmak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve baglh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin

bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminm

4. Smuf, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

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

6. Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek,
yanan lamba, agik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye

miidahale etmek.

7. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri Bilgi 2547 sayili kanun ve buna bagli diizenlemeler
5510 sayil kanuna uygun diizenlemeler
Beceri ve Analitik diistine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
Yetkinlikler ¢alisma, ekip ¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet
kullanimi, e sinifi strlicli belgesi, ileri seviye meslek bilgisi
(laboratuvar cihazlari imalati ve tamiri)
Bu belgede agiklanan gérev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi
imza:
Tarih:
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statilisu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev adi /Unvani Yardime1 Hizmetli

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Ayniyat Servisi

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Ayniyat kayitlarini tutmak demirbas numarasi vermek

Gorevin Amaci

Ayniyata gelen demirbas ve sarf malzemelerin kayitlarin1 yapmak depolamak demirbas numarasi
vermek

Gorev ve
Sorumluluklar

1.Universitenin ve baglh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek

2.Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3.Ayniyat kayitlariin giincel olarak tutulmasini saglamak.

4.Kabul edilen malim/malzemenin ambar kayitlarina gecirilmesini ve ayniyat alindisinin
diizenlenmesini, diizenli bicimde ambarlanmasini yapmak.

5.Demirbas kayitlarina gére demirbag esyanin numaralandirilmasini yapar.

6.Ayniyat Saymaninin verilmesini bildirdigi mal ve malzemelerin ambar ¢ikis islemlerini yaparak
ilgili birimlere teslim etmek.

7.Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlamak, listelerini odalarina asmak.

8.Demirbas esyanin satis1 veya yok edilmesi ile bagka bir kuruma devriyle ilgili islemleri yapmak.

9.Fakiiltede iiretilen veya devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin
ederinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi iglemlerini yapmak.

10.Kirllan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
Odettirilmesine iligkin iglemler yapmak.

11.Y1l sonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimini yapan kurulda
gorev almak, sayim sonrasi iglemleri yapmak.

12.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayil1 kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme diizenli ve disiplinli ¢alisa, ekip
¢alismalaria uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadt:
Imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisii 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Girev ad1 /Unvam Yardimci Hizmetli

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Ayniyat Servisi

ik Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanim

Ayniyat kayitlarini tutmak demirbas numarasi vermek

Gorevin Amaci

Ayniyata gelen demirbas ve sarf malzemelerin kayitlarini yapmak depolamak demirbas numarasi
vermek

Gorev ve Sorumluluklar

1.Universitenin ve baglh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2.Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3.Ayniyat kayitlariin giincel olarak tutulmasini saglamak.

4 Kabul edilen malin/malzemenin ambar kayitlarina gecirilmesini ve ayniyat alindisinin
diizenlenmesini, diizenli bicimde ambarlanmasini yapmak.

5.Demirbas kayitlarina gére demirbag esyanin numaralandirilmasini yapmak.

6.Ayniyat Saymaninin verilmesini bildirdigi mal ve malzemelerin ambar ¢ikis islemlerini yaparak
ilgili birimlere teslim etmek.

7.Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlamak, listelerini odalarina asmak.

8.Demirbas esyanin satis1 veya yok edilmesi ile baska bir kuruma devriyle ilgili islemleri yapmak

9.Fakiiltede tiretilen veya devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin
ederinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi iglemlerini yapmak.

10.Kirillan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
Odettirilmesine iligkin iglemler yapmak.

11.Y1l sonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimini yapan kurulda
gorev almak, sayim sonrasi iglemleri yapmak.

12.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayil1 kanun ve buna bagl diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler

Beceri ve
Yetkinlikler

Analitik diisiine bilme, analiz yapabilme diizenli ve disiplinli ¢alisa, ekip
¢alismalaria uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadt:
Imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statlisu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev adi /Unvani Yardime1 Hizmetli

Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi Satin Alma Servisi

ilk Amir Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Fakiilte bazinda satin alinacak malin teklifini hazirlamak dekana sunmak onaydan ¢iktiktan sonra
teklif toplamak elektrik telefon gibi kalemlere 6deme emri gikartmak

Gorevin Amaci

1. Universitenin ve baglh bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

Gorev ve
Sorumluluklar

2. Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alma isteklerini Fakiilte sekreterligine sunmak ve
Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini almak.

4. Fakiilteye gelen hibe - bagislarin zimmetlenmesi ve takibini yapmak.

5. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

6. Satin alma talep formlarini hazirlamak

7. Satin alma sekline gore diger yazigmalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve ddeme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmast).

8. Nakit veya mahsuplar diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim
etmek.

9. Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

10. Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

11. Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak

12. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas: takibini yapmak.

13. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

14. Taginir islem figinin muayene raporunu hazirlamak, satin alinan {iriiniin Ayniyat birimine teslim
islemlerini saglamak.

15. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayil1 kanun ve buna bagli diizenlemeler
2547 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler

Analitik diigiine bilme, analiz yapabilme diizenli ve disiplinli
calisa, ekip caligmalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve
Yetkinlikler

Bu belgede agiklanan goérev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadr:
Imza:
Tarih:

ONAYLAYAN
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMLAMALARI FORMU

Karar Tarihi

Karar No

Revizyon

Sayfa

Statiisu

657 Sayil1 Devlet Memurlar:1 Kanunu

Gorev adi /Unvani

Yardimci Hizmetli

Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi
ilk Amir Fakiilte Sekreterligi
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin kisa tanimi

Tamir ve tadilat

Gorevin Amaci

Fakiiltede bulunan siniflarin laboratuvar ve biirolarin kullanimindaki aksakliklar1 gidermek ve ¢ikan

aksakliklar1 fakiilte sekreterine rapor etmek

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin ve bagli bulundugu birimin Vizyon ve Misyonunu bilmek.

2. Yiiksekogretim ve alan ile ilgili yasal mevzuati takip etmek.

3. Tamir edilecek kap1 pencere elektrik tesisati su tesisati tamiri veya kacagini amirine bildirmek

4.Eksik islemini yitirmis malzeme ve esyalar raporlayarak fakiilte sekreterine bildirmek

5. Koridor tuvalet sinif ve diger acik alanlardaki problemleri bildirmek

6. Bagli oldugu iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger igleri ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

isin Gereklilikleri

Bilgi 657 sayili kanun ve buna bagh dizenlemeler

2547 sayili kanun ve buna baglh diizenlemeler

Beceri ve Analitik diistine bilme, analiz yapabilme dizenli ve disiplinli
Yetkinlikler ¢alisa, ekip ¢alismalarina uyumlu bilgisayar ve internet kullanimi

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN




