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GOREVIN ADI - Anabilim Dali Bagkan1

GOREVIN KAPSAMI  : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullart

1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dal1 ile ilgili isleri yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Anabilim dali kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarin1 yiiriitiir.

2.2 Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglar.

2.3 Anabilim dalin1 ders dagilimlarin1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapar.

2.4 Bolim Baskanlig ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirli yazigsmanin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

2.5 Ekdersve snav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

2.6  Anabilim dalinda genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.

2.7 Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

2.8 Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Boliim Baskanligina iletir.

2.9 Anabilim Dalindaki &grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2.10 Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢alisir.

2.11 Anabilim dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.
2.12 Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

2.13 Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

2.14 Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

2.15 Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.

2.16 Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar.
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2.17 Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme caligsmalarinin yillik raporlarint hazirlar ve
Boliim Bagkanligina sunar.

2.18 Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

2.19 Her egitim-0gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve Boliim
Bagkanligina sunar.

2.20 Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar

2.21 Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

2.22 Damigmanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

2.23 Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

2.24 Derslik kap1 programlart ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.

2.25 Ogretim elemanlarmin hazirlayacaklar1 ders dgretim programlarmin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

2.26 Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

2.27 ERASMUS programlariin planlanmasini ve yiriitiilmesini saglar.

2.28 Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma
ekinin hazirlanmasini saglar.

2.29 Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3. YETKILERIi

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICiSi

Boliim Bagkan Yardimcist

5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen

genel niteliklere sahip olmak,
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6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Anabilim dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, boliim bagkanina kars1 sorumludur.
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GOREVIN ADI : Tlgili Béliimiin Boliim Baskan
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1, Rektérliige Bagh
Birimler.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim

icersinde yapar.
2. GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

2.1  Bo6lim kurullarina baskanlik eder.

2.2 Bolliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

2.3  Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

2.4  Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

2.5 Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

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

2.7 Ek ders ve smav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

2.8 Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

2.9 Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlari Dekanliga sunar.
2.10 Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak Boliime bagh
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiirtitiir.

2.11 Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢ceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

2.12 Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

2.13 Her donem baginda ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

2.14 Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

2.15 Boliimiindeki ogrenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda,
diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2.16 Ders kayitlarin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.
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2.17 Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

2.18 Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalari saglar.

2.19 Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
2.20 Rektoriin, Dekanligin, Yiiksek Okullarda Yiiksek Okul Miidiiriiniin, Meslek Yiiksek Okulu

Miidiirtiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
3. YETKILERi

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3 Imza yetkisine sahip olmak,

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

3.5 Boliimiine alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISi

Dekan Yardimecisi
5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine

sahip olmak

7. SORUMLULUK:
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Boliim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiiltelerde Fakiilte Dekanina, Yiiksek Okullarda Yiiksek Okul Miidiiriine, Meslek
Yiiksek Okullarinda Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriine, Rektorliige bagli birimlerde Rektore kars

sorumludur
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GOREVIN ADI : Fakiilte Dekani

GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte

1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galismalar1 yapmak, planlamak,

yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

2.2 Fakiilte kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakiilte birimleri
arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢caligsmay1 saglar.

2.3 Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim c¢alisanlar1 ile paylasir,
gerceklesmesi i¢in ¢alisanlart motive eder.

2.4 Her y1l Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

2.5 Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglar.

2.6 Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliilk makamina sunar.

2.7 Fakiiltenin birimleri iizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapar.

2.8 Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.

2.9 Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

2.10Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

2.11 Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

2.12 Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in galisir.
2.13 Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarmin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

2.14 Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢6ziime kavusturur, gerektiginde

iist makamlara iletir.
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2.15 Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.

2.16 Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar

2.17 Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.

2.18 Fakiiltenin stratejik planin1 hazirlanmasini saglar.

2.19 Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasin1 saglar.
2.20 Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

2.21 Fakiilteyi list diizeyde temsil eder.

2.22 Her 6gretim y1l1 sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.

2.23 Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

2.24 Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevceut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

2.25 Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

2.26 Bagl personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarii yakalayabilmelerine olanak

tanimak.

3. YETKILERIi

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

3.3. Atatiirk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4. Imza yetkisine sahip olmak,

3.5. Harcama yetkisi kullanmak.

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

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

3.8. Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine

sahip olmak.
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4. EN YAKIN YONETICIiSi

Rektor Yardimcisi

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Dekan Yardimcilar, Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri

Dekanlik Biirosu

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Atatiirk Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI : Dekan Sekreteri(Ozel Kalem)
GOREVIN KAPSAMI - Fakiilteler
1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte

Dekanin goriisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.

2.2 Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

2.3 Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yliriitiir.

2.4 Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

2.5 Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

2.6 Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarimi takip eder ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

2.7 Fakiilte kurullarmmin  (Yonetim  Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin onceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili
birimlere dagitimini yapar.

2.8 Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

2.9  Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

2.10 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

2.11 Yukarnida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi

Fakiilte Sekreteri
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5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek ic¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI : Fakiilte Dekan Yardimcisi
GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte
1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalarinda Dekana yardimci

olmak, Dekan bulunmadiginda yerine bakar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme caligsmalarini yiirtitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢aligmalarini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Dekanlia sunar.
Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yapar.

Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini

hazirlar ve yiiriitiir.

2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.
2.18.
2.19.
2.20.
2.21.
2.22.

Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.
Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan secimleri yapar.

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
Fakiiltede 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Fakiilte kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bigimde hizmet sunmasini saglar.
Fakiiltemizdeki 6zel yetenek sinavlarinin yapilmasini saglar.

Fakiiltemizde yapilacak olan 6zel yetenek sinavlarinin kilavuzlarinin hazirlanmasini saglar.
Fakiiltemizde yapilacak olan 6zel yetenek sinavlari i¢in bilgisayar programlarinin yapilmasini saglar.

Ozel yetenek sinav jiiri iiyelerinin programini hazirlar ve yiiriitiir.
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2.23. Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.
2.24. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar.

2.25. Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

2.26. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.27. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

3.3. Atatiirk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4. Imza yetkisine sahip olmak,

3.5. Harcama yetkisi kullanmak.

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

4. EN YAKIN YONETICIiSi

Dekan
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde ig deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI : Ambar Memuru
GOREVIN KAPSAMI . Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1, Daire Baskanlar1

1. GOREVIN KISA TANIMI

Déner Sermaye Isletmesinin ¢alisma konusu ve ambar islemlerinin hacmi gdz dniinde tutularak gerekli
goriilen hallerde asagida belirtilen islerin yiiriitiilmesi i¢in ayrica kefalete tabi bir ambar memuru atanir
veya gorevlendirilir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Ambarin sevk ve idaresini saglamak;

2.2 Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin kaydini
tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iiriime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan
korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri icin ilgililere yazili olarak bilgi vermek.

2.3 Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

2.4 Ambara giren malzeme ve mallar1 tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,

2.5 Ambara giren ve (b) bendinde sayillan malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak,
belge karsiliginda ilgililere vermek,

2.6 Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve
ambara girislerini diizenlemek,

2.7 Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

2.8 Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

2.9 Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklar
diizenlemek, kayitlardan c¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya i¢in gerekli islemleri
yaparak ayniyat memuruna vermek,

2.10 Saymanin ve diger yetkililerin verecekleri isleri yapmak.

2.11 Amirlerince verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISI

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

Sayfal/2



T.C
ATATURK UNIVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESI

¢ Kontrol Sistemi Gorev Tanimlari

7. SORUMLULUK:

Ambar memurlari, sayman mutemedi durumunda olup, 1050 sayili yasanin 12’nci maddesi hiikmiine
tabidirler. Buna gore, ayniyat mutemetleri, ayniyat saymani adina ve hesabina gegici olarak

degerleri almak, muhafaza ve sarf etmek, o degerlere ait hesabini bagli oldugu ayniyat saymanina
vermekle gorevli memurlardir. Ambar memurlar1 beratlarin1 ayniyat saymanindan alirlar. Bu bakimdan
Sayistay’a karst sorumluluklar1 yoktur. Bir ayniyat saymaninin birden fazla ambar memuru olabilir.
Ambar memurlarini ayniyat mutemedi olarak adlandiranlar da vardir.
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GOREVIN ADI : Ayniyat Saymani
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire
Baskanliklar1

1. GOREVIN KISA TANIMI
Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar ve Daire Bagkanliklarinin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla; ayniyat igleri sorumlu olan ve
kefalete tabii ayniyat memuru tarafindan yapilir. Ayniyat memurunun izin veya hastalik gibi
nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlar, bu isletmenin kefalete tabi diger memurlarindan
birisi tarafindan yerine getirilir.

2. GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Ayniyat talimatnamesi geregince ayniyat islemlerini yiiriitmek, bunlarla ilgili kayit ve defteri

tutmak

2.2 Ayniyat kayitlarina iliskin defter ve belgeleri saklamak,

2.3 Saymana ayniyat hesabini vermek,

2.4 Ambar memuru bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapmak,

2.5 Ambar iglemlerini kontrol etmek,

2.6 Yetkililerce verilecek diger isleri yapmak,

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISi
5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

7. SORUMLULUK:

Ayniyat memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin Sekreterine, Daire

Baskanlarina karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI : Bilgisayar Isletmeni
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire
Baskanliklar1

1. GOREVIN KISA TANIMI
Atatiirk Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar ve Daire Bagkanliklarinin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitiir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 calistirmak,

2.2 Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

2.3 Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bigimde

diizeltici islem yapmak.

2.4 Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli

zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

2.5 Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarmni anlayarak gereken

islemleri yapmak.

2.6 Amirlerince verilen her tiirli yazigsmay elektronik ortamda yazmak.

2.7 Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii

veriyi yiiklemek.

2.8 Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde yiirlitmek.

2.9 Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi g¢alisir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri

almak.

2.10 Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak

2.11.Gorevini terine getirirken Fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

3. YETKILERIi
4. EN YAKIN YONETICiSi

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
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7. SORUMLULUK:

Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Sef, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI : Boliim Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI - Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullart

1. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in {ist yazisini hazirlar.

2.2 Kesinlesen siav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam
ve yart zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.
2.3 Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

2.4  Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

2.5 Fakiilte-boliim arast ve boliimler aras1 yazigmalar yapar ve ilgili yere teslim eder.

2.6 Boliimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
isler, yazilar1 dosyalar.

2.7 Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

2.8 Toplanti1 duyurularini yapar.

2.9 Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
2.10 Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini
yazar.

2.11 Dekanliktan gelen oOgrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarmi ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

2.12 Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararini
Dekanliga bildirir.

2.13 Ogrenci ders intibaklarin bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

2.14 Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danigsmanlar tarafindan incelemesini saglar.
2.15 Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisin yazar.

2.16 Gelen yazilarin Bolim Bagkanina iletir.
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2.17 Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

2.18 Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

2.19 Bolimiin yazi islerinin yiiriitilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢cogaltmak ve ilgililere
teslim eder.

2.20 Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimin1 yapmak,

2.21 Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklar1 ¢ogaltmak,

2.22 Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmast,

2.23 Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

2.24 Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

2.25 Ders planlar, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

2.26 Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

2.27 Yariyil sonu smavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmas1 ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

2.28 Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

2.29 Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

2.30 Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢aligmalar islemleri takibinin yapilmast,

2.31 Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha onceki 6grenimlerinde gormiis olduklari
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili
olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

2.32 Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

2.33 Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dig1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

2.34 Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasi,

2.35 Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,
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2.36 Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

2.37 Ek ders ve siav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

2.38 Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

2.39 Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
2.40 Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasi,

3. YETKIiLERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI
Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskani, Dekan Yardimcist1 ve Dekana karsi

sorumludur.
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GOREVIN ADI - Hizmetli
GOREVIN KAPSAMI - Fakiilte /Yiiksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu
1. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar1 yapmak.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2.2 Smf, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmast,

2.3 Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

2.4 Elektrik, su, cam,gerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul sekreterine bildirmek, yanan
lamba, ag¢ik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

2.5 Caligsma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

NOT: Hizmetli gorev bakimindan Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi
sorumludur

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Idari isler sefi

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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7. SORUMLULUK:

Fakiiltelerde Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karst sorumludur.
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GOREVIN ADI : Memur
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire
Baskanliklar1

1. GOREVIN KISA TANIMI
Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Baskanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerinin
alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

2.2 Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek,

2.3 Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

2.4 Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

2.5 Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICiSi

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
7. SORUMLULUK:

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin Sekreterine, Istisdam edildigi

birimin Sube Miidiirii, Sef, Daire Baskanina ve Genel Sekretere kars1 sorumludur.
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GOREVIN ADI : Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi

GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte

1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte/Yiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu ve
bulundugu béliimiin amag ve hedeflerine ulasmaya caligmak.

2.2 Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda
belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

2.3 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Fakiilte Dekanmin /Yiiksek Okul/Meslek
Yiiksekokulu Midiirliigii'niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

24 Her yanyill sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalar1 yapmak.

2.5 Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerinde belirtilen diger gdrevleri yapmak.

2.6 Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis lilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.7 Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dist tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

2.8 Dekan/Yiiksekokul Midirii/Meslek Yiiksek Okulu ve Bolim Bagkani’nin verdigi gorevleri
yapar.

3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICIiSi

Boliim Bagkan Yardimcisi, Anabilim Dali Bagkani

Sayfal/2
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5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

Bolum Sekreterleri

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okullarda Boliim

Baskanlarina kars1 sorumludur.
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GOREVIN ADI : Ogretim Yardimecilar1 (Arastirma Gorevlileri, Uzmanlar)
GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte
1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagmaya caligmak.

2.2 Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
2.3 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Fakiilte Dekanmin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

24 Her yanyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme g¢aligmalar1 yapmak.

2.5 Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

2.6 Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.7 Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

2.8 Dekan ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICIiSi

Boliim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali Baskani

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
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6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Ogretim Yardimcilari  ve Uzmanlar, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiiltelerde Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI - Fakiilte Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte
1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik igleri Dekan ve

Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6limiinii saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapar.

2.2  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

2.3  Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

2.4  Fiziki altyapr iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

2.5 Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

2.6 Fakiiltede egitim-dgretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bi¢imde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapar.

2.7 Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri
yapar.

2.8 Fakiilte kurullarmin gilindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin  yazdirilmasimi, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

2.9  Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

2.10 Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

2.11 Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

2.12 Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

2.13 Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

2.14 Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.
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2.15 Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esgiidiimlii ¢aligir.

2.16 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3. YETKILERIi

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3. Imza yetkisine sahip olmak,

3.4. Harcama yetkisi kullanmak.

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

4. EN YAKIN YONETICIiSi

Dekan
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Tim idari birimler.
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.
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7. SORUMLULUK:

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.
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GOREVIN ADI : Sofor
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilteler, idari Mali Isler Daire Baskanlig

1. GOREVIN KISA TANIMI
Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla gorev alaniyla ilgili igleri yapar.

2. GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet amaglari dahilinde verilen

talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

2.2 Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde

bulundurmak.

2.3 Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.

2.4 Amirince verilecek benzer gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISi
5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
7. SORUMLULUK:

Sofor, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin Sube Miidiirii, Daire Baskanina ve Genel Sekretere

kars1 sorumludur.
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GOREVIN ADI : Tekniker

GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte

GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik

ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.
1. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve Ogretim hizmetlerinin aksamadan
yiiriitiilmesine yardimct olmak.

2.2 Fakiilte de Kkalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
2.3 Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi
bilgileri vermek.

2.4 Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlarini tutmak.

2.5 Fakiilte Dekanligina laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
bildirmek.

2.6 Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlar
yapmak veya yaptirmak.

2.7 Laboratuvar ekipmanlarimin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimci olmak.

2.8 Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapr bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.
3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
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6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az On Lisans okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Fakiiltede, Tekniker, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, , Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcist ve Dekana karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI : Fakiilte Teknisyen-Teknisyen Yardimcisi
GOREVIN KAPSAMI - Fakiilte /Yiiksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu
1. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik

ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Laboratuvari ve agik alan ¢alismalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir etmek,
2.2 Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

2.3 Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

2.4 Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili birimden yardim talep
etmek,

2.5 Idarenin verdigi diger gorevleri diizenli bir sekilde yerine getirmek.

2.6 Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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7. SORUMLULUK:

Fakiiltelerde gorevli teknisyen, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.
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GOREVIN ADI - Giivenlik Gorevlisi
GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte
1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve O&gretimin giivenli bir sekilde

yiiriitiilmesi i¢in gerekli tiim giivenlik dnlemlerini almak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1-Fakiilte alaninin glivenligini saglamak
2.2-Zaruret olmadikga gérev yerinden ayrilmamak.
2.3-Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak. Karsilastigi sorunlar1 derhal
amirlerine bildirmek.
2.4-Fakiilte binasin belirli araliklarla dolasarak, gereksiz olarak yanan lamba,
acik musluk ve israfa neden olan durumlara miidahale etmek.
2.5-Ziyarete gelen ziyaretgilerin kayitlarini ziyaretgi kayit defterine veya
misafir ara¢ defterine kaydetmek.
2.6-Goreve baglamadan once gorev mahallini kontrol etmek. Varsa goriilen
olumsuzluklart hemen rapor etmek.
2.7-Geceleri giris kapilarinin kontrol edilerek kilitlenmesi.
2.8-Nobet sirasinda siipheli durumlart amirlerine bildirmek. Gerektiginde
stipheli durumu tutanakla tespit etmek.

2.9-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

2.10-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

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

2.12-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

2.13-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde ¢aligsmaya gayret etmek

2.14-Fakiilte sekreterinin verdigi diger gorevleri de ivedilikle yerine getirmek

2.15-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
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1. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICIiSi

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

7. SORUMLULUK:

Giivenlik gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri Dekan yrd. ve Dekana karsi sorumludur
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I¢ Hizmetler Sefi;

Fakiilte Sekreterine bagli olarak kurum i¢in ve kurum disi hizmetlerin aninda ve
eksiksiz yerine getirilmesi i¢in emrindeki elemanlara goérev ve sorumluluk vererek ig
hizmetlerin saglikli bigimde yiiriitilmesinden sorumludur. Fakiilte bina arag, gere¢c ve
binalarin ve bahgelerin bakimli, temiz ve hizmete uygun tutulmasindan sorumludur.

Gorevleri:

* Yardimer hizmetlileri, kalorifercileri, soforleri, teknisyenleri, gece bekgilerini yonetmek ve
denetlemek,

* Sorumlu oldugu kampus alaninda gilivenligi saglamak,

* Fakdiltenin her tiirli temizliginin yapilmasini saglamak,

* Emrindeki elemanlarin nobet ve gorev dagilimin1 yapmak,

* Fakdiltenin egitim-6gretime hazir olmasini saglamak,

* Fakiilte binasinin, makine techizatin ve diger demirbaslarin bakim ve onarimu ile ilgili isleri
yiiriitmek ve denetlemek,

* Glivenlik konusu ile ilgili Fakiilte Dekani ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen talimatlari
yerine getirmek, emrindeki gorevlilere uygulattirmak, yerine getirilip getirilmedigini
denetlemek,

* Fakdiltenin haberlesme ve 1sinma ile ilgili iglerini denetlemek ve diizenli yiiriitilmesini
saglamak,

* Fakiilte biirolar1 digindaki taginir / taginmaz arag ve geregleri korumak,

* Fakiiltenin tabii afetlerden korunmasi i¢in ¢ikarilan yonetmelikleri uygulamak ve
denetlemek,

* Fakiiltede diizenlenen sosyal faaliyetlerle ilgili gerekli organizasyonlari koordine etmek,

* Fakiilte mezuniyet torenlerinin organizasyonunu yapmak,

* Fakiiltemiz i¢ hizmetleri ile ilgili geri kalan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek,
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GOREVIN ADI : Idari isler Sefi ve Memuru

GOREVIN KAPSAMI : Tgili Fakiilte

1. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde idari isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

2.IDARI ISLER SORUMLUSU GOREV TANIMI
2.1- Teknik elemanlarin sevk ve idarelerini ytiriitmek,
2.2- Yardimci personelin sevk ve idaresini ytirtitmek,
2.3- Yardimci personelin sorumluluk alanlarinin giinliik kontroliinii yapmak,

2.4- Fiziki alanlarin stirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in
kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

2.5- Fakiilte sorumlulugundaki alanin cevre diizenini saglamak ve temizligini
yaptirmak,

2.6- Is giivenligi ile ilgili 6nlemlerin alinmasini saglamak,
2.7- Fakiiltede ihtiya¢ duyulan tasima, ylikleme ve bosaltma islerini yaptirmak,
2.8 - Her tiirlii toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yapi destegi saglamak,

2.10 - Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve stirath bir sekilde yiirtitiilmesini
saglamak,

2.11- Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak,

2.12 - Fakiiltenin tiim birimlerinin yangin, su bakimi vb. felaketler ile hirsizliklara
karsi gtivenligi icin her tiirlii tedbiri almak, olabilecek eksiklikleri 6nceden tespit

ederek birim amirine bildirmek,

2.13- Dekanlik tarafindan verilecek diger gbrevieri yapmak.
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2.14-Gorevini yaparken birinci derece Fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

* Yardimer hizmetlileri, kalorifercileri, soforleri, teknisyenleri, gece bekgilerini yonetmek ve
denetlemek,

* Sorumlu oldugu kampus alaninda gilivenligi saglamak,

* Fakdiltenin her tiirli temizliginin yapilmasini saglamak,

* Emrindeki elemanlarin nébet ve gorev dagilimini yapmak,

* Fakdiltenin egitim-6gretime hazir olmasini saglamak,

* Fakiilte binasinin, makine techizatin ve diger demirbaslarin bakim ve onarimu ile ilgili isleri
yiiriitmek ve denetlemek,

* Glivenlik konusu ile ilgili Fakiilte Dekani ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen talimatlar
yerine getirmek, emrindeki gorevlilere uygulattirmak, yerine getirilip getirilmedigini
denetlemek,

* Fakdiltenin haberlesme ve 1sinma ile ilgili iglerini denetlemek ve diizenli yiiriitiilmesini
saglamak,

* Fakiilte biirolar1 disindaki taginir / tasinmaz arag ve geregleri korumak,

* Fakiiltenin tabii afetlerden korunmasi i¢in ¢ikarilan yonetmelikleri uygulamak ve
denetlemek,

* Fakiiltede diizenlenen sosyal faaliyetlerle ilgili gerekli organizasyonlari koordine etmek,

* Fakiilte mezuniyet torenlerinin organizasyonunu yapmak,

* Fakiiltemiz i¢ hizmetleri ile ilgili geri kalan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek,

3.YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4.EN YAKIN YONETICiSi
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Fakulte Sekreteri

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:
Idari isler Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve

Dekana kars1 sorumludur.
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Gorev Tanimi

Gorevin Ad1 . Kiitiiphaneci
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1  : Kiitiiphanecinin gorev yetki ve
sorumluluklart

- Kiitliphaneyi temiz, diizenli ve bakimli tutmak.

- Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagis kitaplarin tasnifi,
ciltlenmesi sisteme giris ve

taginir kaydini1 yapmak.
- Yonetim tarafindan belirlenen sartlarla kitaplarin 6diing verme
islemlerini ve iadeleri takip etmek.
- Kiitliphaneden yararlanmak icin gelen kisilere yardimci olmak.
- Kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar: takip eder,
sonuclandirir.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda

gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

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

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve
uyum ic¢inde ¢alismaya
gayret etmek

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karsi
sorumludur.
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GOREVIN ADI : Muhasebe Sefi ve Memuru
GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte
1. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1  Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

2.2 Akademik ve idari personelin Ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini1 yapar.

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

2.4 Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

2.5 Yatinim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak calisir.

2.6  Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2.7 Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

2.8  Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

2.9 Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

2.10 Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasin1 saglar.

2.11 Okul uygulamalar1 ile ilgili ek ders g¢izelgelerini hazirlar ve o6demelerini gergeklestirir,
yazismalarim Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

2.12 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

2.13 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
3.YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4.EN YAKIN YONETICISI

Fakulte Sekreteri

Sayfal/2
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5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:
Muhasebe Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcis1 ve Dekana karst sorumludur.

Sayfa2/2
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GOREVIN ADI - Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari
1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci

islemlerini yapar.
2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

2.2 Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.
2.3 Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlari
hazirlar.

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

2.5 Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

2.6 Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.

2.7 Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

2.8 Ozel yetenek smavlari ile ilgili yazismalari yapar.

2.9 Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

2.10 Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

2.11 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

2.12 Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

2.13 Her yariy1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

2.14 Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapar.

2.15 Her yartyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

2.16 Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

2.17 Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yo6netim Kurulu kararlarimin ilgili béliimlere

ve ogrencilere bildirir.

Sayfal/3
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2.18 Mezuniyet i¢in gerekli smavlar ile not yiikseltme smavlart i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar ve

sonuglandirir.

2.19 Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

2.20 Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiritiir.

2.21 Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

2.22 Yaryil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder.

2.23 Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

2.24 Her yanyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

2.25 Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

2.26 Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
web sayfasi veri tabanina girer.

2.27 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.28 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sayfa2/3
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7. SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak vyerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin

Sekreterine karsi sorumludur.

Sayfa3/3
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Orgiit Yapisi

A- Y6netin_1 ve Destek Birimlerini Gosterir
Idari Tegkilat Semasi

DEKAN

l 1

Dekan Yardimcisi Dekan Yardimcisi

Fakilte Sekreteri

—»Personel Sefligi

—>{dari isler Sefligi

—»Tahakkuk — Mutemetlik
—>Ayniyat Saymanhgi — Ambar Memurlugu
—>0Ozel Kalem

—>Yayin Servisi

—Klitliphane

—»Bolum Sekreterligi

—Ogrenci isleri

B- BiRiMIN BOLUMLERINi GOSTERIR TESKILAT SEMASI

DEKAN

Temel islam Felsefe ve Din islam Tarihi ve Sanatlari  ilkdgretim Din Kiltiri ve
Bilimleri Béliuma Bilimleri Bolimi Boluma Ahlak Bilgisi Egitimi
Boluma

C- BiRiMIN AKADEMIK TESKILAT SEMASI

DEKAN

FAKULTE KURULU FAKULTE YONETIM FAKULTE AKADEMIK
KURULU KURULU
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GOREVIN ADI : Personel Isleri Sefi ve Memuru
GOREVIN KAPSAMI - Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullart

1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullarin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

2.2 Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

2.4 Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalari yapar.

2.5 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

2.6 Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini
takip eder.

2.7 Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

2.8 Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir.

2.9 Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirmelerini takip eder.

2.10 Fakiilte kurullarina {iye se¢im islemlerini takip eder.

2.11 Akademik ve idari personelin izin igslemlerinin yazismalarini yapar.

2.12 Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
basglatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine
verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

2.13 Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasin
saglar.

2.14 Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.

2.15 Akademik personelin yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmelerin yazismalarini yapar.

2.16 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.
Sayfal/2
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2.17 AOF ve OSS smavinda gorev alacak &gretim elemanlarinin durumlarimin OSYM  biirosuna
bildirilmesi islemini yiiritiir.

2.18 Giinliik devam c¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar

2.19 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.20 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri, YO sekreteri, MYO Sekreteri

5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Personel Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Sayfa2/2
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GOREVIN ADI : Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari
1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim

ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

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

2.2 Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

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

2.4  Satin alan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder.

2.5 Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarmn arsivlenmesini yapar.

2.6 TIhale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

2.7 Hizmet alim ile ilgili islemleri yiirtitiir.

2.8 Tagmirlarin y1l sonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir.

2.9 Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagir vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alimmasini ve arsivlenmesini saglar.

2.10 Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
2.11 Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

2.12 Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

2.13 Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
2.14 Ambar memurunun bulunmadig hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

2.15 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.16 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur

Sayfal/2
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3. YETKILERIi

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI
Fakiilte Sekreteri

5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak vyerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin

Sekreterine kars1 sorumludur.
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I¢ Kontrol Sistemi Gorev Tanimlar1

GOREVIN ADI : Fakiilte Teknisyen-Tekniker
GOREVIN KAPSAMI  : Fakiilte /Yuksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu
1. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

2.GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1-Arnzalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili
dairebagkanligindan yardim talep etmek.

2.2-Binalarin siirekli egitim-6gretim hizmetlerine hazir bulunmasin saglamak.

2.3-Makine teghizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler hakkinda
idareye bilgi sunmak.

2.4-Makine ve techizatlarla ilgili periyodik bakim onarim sozlesmelerinin yapilmasini
bunlarla ilgili yazigsmalari, tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

2.5-Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
bildirmek.
2.6-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak..

2.7-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamada bulunmak.

2.8-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
2.9-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.
2.10-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

2.11-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek

2.12-Fakiilte sekreterinin verdigi diger gorevleri de ivedilikle yerine getirmek.
2.13-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

3.YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICiSi

Fakiilte Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

Teknik lise veya meslek yiiksek okulu mezunu olmak, alaninda tecriibe sahibi olmak.
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I¢ Kontrol Sistemi Gorev Tanimlar1

7. SORUMLULUK:

Tenisyen ve Tekniker, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte sekreterine, Dekan yrd. ve Dekana karst sorumludur
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GOREVIN ADI : Yazi1 Isleri Sorumlusu ve Memuru

GOREVIN KAPSAMI : Rektorlilk, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullart

1. GOREVIN KISA TANIMI

Atatiirk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte

ici ve Fakiilte dis1 yazigsmalar1 yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 i¢i ve Rektorliik, Fakiilteler,
Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari dis1 yazigmalari yapar ve arsivler.

2.2 Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 ve Rektorliikk, Fakiilteler,
Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 dis1 yazigsmalara tarih ve sayr numaralari verir.

2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

2.4 Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili yazigsmalar1 yapar.

2.5 Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

2.6 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

2.7 Fakiilte dergisi ve Fakiiltemiz kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazigmalar1 yapar.

2.8 Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiirtitiir.

2.9 Fakiiltedeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapar.

2.10 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

2.11 Birimlerde 6gretim elemanlar: tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan odiillerin listesini tutar.

2.12 Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel
ile 1lgili bilgilerin teminini saglar.

2.13 Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan

anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.
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2.14 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

2.15 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

3. YETKIiLERIi

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri, YO sekreteri, MYO Sekreteri

5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek

Okullarinin Sekreterine karsi sorumludur.
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