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KISALTMALAR VE ACIKLAMALAR

AKU Afyon Kocatepe Universitesi
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
OBS Ogrenci Bilgi Sistemi
FYK Fakilte Yonetim Kurulu
SGK Sosyal Glvenlik Kurumu
TiF Tasinir islem Fisi
SGDB Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
TKYS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
KPHYS Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi
BUMKO Biltge ve Mali Kontrol Genel MudrlGgu




iS AKIS SEMALARI

Ogrenci Isleri Birimi

o « Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri

.  Ogrenci Disiplin islemleri

o e Hazirlik Programi Akademik Takviminin Belirlenmesi islemleri

. o istege Bagli Hazirlik Programi Basvuru ve Degerlendirme islemleri

o e Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi islemleri

. * Yilsonu Yeterlilik Sinavina Girecek Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri

. * Yilsonu Genel Sinavina Girmeden Basarili Sayilacak Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
. e Ogrenci Kayit Dondurma islemi

. e Sinav Sonuglarina itiraz islemleri, « Mazeret Sinavi islemleri

Personel isleri Birimi

. » Goreve Baslama islemleri

. * Gorevden Ayrilma islemleri

. e Teblig Yazilari ve Duyurular

.  Akademik Personelin Yurt igi ve Yurt Disi Gérevlendirme islemleri
. e Hastalik izni islemleri

. * Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri
. e Akademik Personel Alimi

. * Dogum Oncesi ve Sonrasi izin islemleri
. e Akademik Personel Gérev Suresi Uzatimi
. e Yillik izin islemleri

. o Vekaletli izin islemleri

. e Yurtdisi izin islemleri

. * Disiplin islemleri

. * Mazeret izni islemleri

. o Ucretsiz izin islemleri

. « Siirekli isci Puantaji

. * Dogum Yardimi islemleri

Tahakkuk Birimi

. ¢ 14 Glnluk Maas Farki

. * Biitce Hazirlama islemleri

. o Ek Ders Odemesi islemleri

. ¢ Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi
. * Giyecek Yardimi islemleri

. * Kisi Borcu islemleri

. * Personel Atama islemleri

. * Personel Maas islemleri

. e Satin Alma islemleri

. * Gegici Gérev Yollugu islemleri

. * Emekli Kesenek islemleri

. * Satin AlIma Komisyonu islemleri

. * Muayene ve Kabul Komisyonu islemleri

Tasinir Kayit Birimi

. * Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir islemleri

. * Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri

. o Tiiketim Cikis islemleri

. * Mal Teslim Alma islemleri

. e Zimmet Verme islemleri

. e Zimmetten Disme

. o Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri
. * Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi islemleri

. o Satin Almada Tasinir Girigi



AFYON KOCATEPE UNiVERSITESIMUHENDISLiK FAKULTESI

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

Gorevi / Unvani

Ad Soyad

Yetki ve Sorumluluklari

Dekan /Prof. Dr.

ismail ZORLUER

Fakiltemiz Dekan Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dekan Yardimaisi (Egitim — Ogretim isleri) / Dog. Dr.

Said Mahmut CINAR

Fakiltemiz -Dekan YardimcisiGorev
Tanimlari cercevesinde belirtilen
gorevleri yapmak

Dekan Yardimcisi (idari isler) /

Fakultemiz -Dekan Yardimcisi Gorev

R Sadik KAGA Tanimlari gcercevesinde belirtilen
Dr. Ogr. Uyesi .. .
gorevleri yapmak
FakiltemizFakdlte Sekreteri Gorev
Fakdlte Sekreteri Yusuf COBAN Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Yénetici Sekreteri / Bilgisayar isletmeni

Kiibra CALISIR

FakiltemizY6netici Sekreteri Gorev
Tanimi cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Fakiltemiz Bélim Baskani Gérev Tanimi

Bilgisayar Muhendisligi Bolim Baskani / Gur Emre . " - .
Dr. Ogr. Uyesi GURAKSIN cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak
Fakiltemiz B6lim Baskani Gérev Tanimi
Biyomedikal Miihendisligi Bltim Baskani / Prof. Dr. | Levent OZCAN cercevesinde belirtilen gorevleri

yapmak

Elektrik Mihendisligi Bolim Baskani / Prof. Dr.

Fatih Onur HOCAOGLU

Fakiltemiz B6lim Baskani Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Gida Mhendisligi Boliim Baskani / Prof. Dr.

Harun DIRAMAN

Fakiltemiz Bélim Baskani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Harita Mihendisligi Bolum Baskani / Prof. Dr.

Mustafa YILMAZ

Fakiltemiz B6lim Baskani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

insaat Miihendisligi Boliim Baskani / Prof. Dr.

ismail ZORLUER

Fakiltemiz B6lim Baskani Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri
yapmak

Fakiltemiz B6lim Baskani Gorev Tanimi

Jeoloji Muihendisligi B6lim Baskani / Prof. Dr. Ahmet YILDIZ cercevesinde belirtilen gérevleri
yapmak
Fakiltemiz Bélim Baskani Gérev Tanimi
Kimya Muhendisligi Bolim Baskani / Prof. Dr. Cemal CiFCi cercevesinde belirtilen gérevleri

yapmak

Maden Muhendisligi Bélim Baskani / Prof. Dr.

i. Sedat BUYUKSAGIS

Fakiltemiz Bélim Baskani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri
yapmak

Malzeme Bil. ve Miih.Boliim Baskani / Prof. Dr.

Atilla EVCIN

Fakiltemiz B6lim Baskani Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak




Anabilim Dali Baskani

https://fenbil.aku.edu.tr
/anabilim-dallari/

Fakultemiz Anabilim Dali Baskani Gérev
Tanimi gercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Ogretim Uyesi (Profesér, Docent Doktor, Doktor
Ogretim Uyesi)

https://muhendislik.aku
.edu.tr/

Fakiltemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri
yapmak

Ogretim Elemani (Arastirma Gérevlisi, Ogretim
Gorevlisi)

https://muhendislik.aku
.edu.tr/

Fakiltemiz Ogretim Elemani Gérev
Tanimi ¢ercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Miihendis

inancan Mertay
MENTESELI

FakiltemizMihendisGorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri
yapmak

Yazi isleri Gorevlisi

Tacittin KIZILTEPE
Meryem USLU

Esra KILINC

Fakiiltemiz Personel isleriGérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Tasinir Kayit Yetkilisi / Tasinir Kontrol Gérevlisi /
Teknisyen

ibrahim YILDIRIM

Fakiiltemiz Tasinir Kayit ve Satin
AlmaGorev Tanimlari cergcevesinde
belirtilen gorevleri yapmak

Tahakkuk isleri Gorevlisi / Sef/Memur

Déner Sermaye isleri Gorevlisi/Ogr. Grv.

Cengiz TUNCOK
Gulcin BATTAL

Murat KAPLAN

Fakiltemiz Tahakkuk isleriGérevlisi
Tanimi cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Ogrenci Isleri Gorevlisi / Bilgisayar isletmeni

Yasin KARABACAK
Gufran KOCAK
Ramazan AKKAS

Fakiltemiz Ogrenci isleri Gérevlisi Gdrev
Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Bolum Sekreteri

Mustafa AKKOYUN

Fakiltemiz MemurGorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Evrak Kayit Gorevlisi

Bayram EROL

Fakiltemiz Memur Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

C(fvat UGU.RLU Fakultemiz Tekniker Goérev Tanimi
Tekniker Bilent YESILAY cercevesinde belirtilen gorevleri

Ayten ZERAY

Hasan Emrecik yapmak

. ibrahim YALCINKAYA FakUItemiz Tekni.sy(‘en Gé.r.ev Tan‘lml
Teknisyen cercevesinde belirtilen gorevleri
Ayse GUNGOR yapmak

Emine BOZ

Ali Osman UYSAL

lbrahim EROL . Fakiltemiz Hizmetli Tanimi
Hizmetli Menderes CETIN cercevesinde belirtilen gorevleri

Murat KUS

Sevki YAGIZ yapmak

Blinyamin ADATEPE

Sinan UZUN
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Gorev Unvani

Dekan

Ust Yonetici/Yoneticileri

Rektor

Astlari

Mihendislik Fakiltesi Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi st ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiltenin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gbre planlanmasi,
orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen asagidaki gérevleri yapmak.

- Fakilte kurullarina baskanlik etmek, Fakilte kurul kararlarini
uygulamak ve Fakdilte birimleri arasinda esglidimi saglayarak fakiilte
birimleri arasinda diizenli galismayi saglamak,

- Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Fakiltenin tiim
calisanlari ile paylasmak, gergeklesmesi icin ¢alisanlari motive etmek,

- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiltenin genel durumu ve
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

- Her yil Fakiltenin bitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
saglamak,

- Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit
ve kontrol vyetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak,

- Fakiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlamak ve Rektorlik makamina
sunmak,

- Fakiltenin birimleri Uzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
yapmak,

- Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve
uygulanmasini saglamak,

- Fakiiltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sirdirilmesini
saglamak,

- Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler
gelistirmek,

- Fakdltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda
kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiltenin
surekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢calismak,

- Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin dizenli bir
bicimde yuratilmesini saglamak,

- Fakiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek,
¢O6zime kavusturmak, gerektiginde st makamlara iletmek,

- Fakilltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve
surdirilmesini saglamak,

- Fakiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

- Fakiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli
olarak kullanilmasini saglamak,

- Fakiilteyi Ust diizeyde temsil etmek,

- Rektorlin alaniileilgili verecegi diger gorevleri yapmak,,

- Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak, vyuriatiimesini
saglamak,

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

- Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari icin strekli




gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak,

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

- Faaliyetlerin  gercgeklestirilmesi  icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

- Imzayetkisine sahip olmak,

- Harcama yetkisi kullanmak,

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

- Afyon Kocatepe Universitesi’ nin temsil yetkisini kullanmak.

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ y Ay -

Fakiilte Dekani

ONAYLAYAN
........ YAy -

Rektor




Gorev Unvani

Dekan Yardimaisi (Egitim — Ogretim isleri)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlan

Mihendislik Fakiltesi Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi (idari isler)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, st ydnetim tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; egitim-6gretimin ve idari islerin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gbre planlanmasi, o6rgltlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

Dekan gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda vekalet etmek,

Bolim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini
Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

Bolimler tarafindan yapilan ders goérevlendirmelerinin denetimini
yapmak,

Bolimler tarafindan yapilan ders programlarini koordine etmek ve
denetimini yapmak,

Bolimler tarafindan yapilan sinav programlarini koordine etmek ve
denetimini yapmak,

Egitim rehberinin hazirlanmasini koordine etmek, giincel tutulmasini
saglamak,

Sinif temsilcileri ve fakilte temsilcisi secimlerini diizenlemek bu
temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
Staj komisyonuna baskanlik etmek,

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci
kabuli ile ilgili her tirli calismalari ve takibini yapmak,

Fakdilte blinyesindeki laboratuvarlarin calismalarini koordine etmek,
Ogrencilerin ders muafiyetleri, sinav sonuglarina yapilan itirazlari ile
mazeret sinav isteklerini degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini
degerlendirmek ve 6grenci disiplin olaylari ile ilgili calismalari yaparak
sonuglandirmak,

Egitim UrUnlerinin tanitimi ve satisi icin gelen kisi ve kuruluslari kabul
etmek, talep ve sunumlarini dinlemek,

Diger Dekan yardimcisinin (idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadig
zamanlarda onun gorevlerini yapmak,

Dekanin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

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

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim
Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ Y Ay -

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN
........ Y Ay -

Dekan




Gorev Unvani

Dekan Yardimcisi (idari isler)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlan

Mihendislik Fakiltesi Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi (Egitim — Ogretim isleri)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi st ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari
islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, 6rgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve

denetlenmesi.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak,

- Dekan gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek,

- Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon,
Karar Verme ve Denetim) kullanarak Fakiltenin etkin, verimli ve uyumlu
bir bicimde calismasini saglamak icin Dekana yardimci olmak,

- Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda

- Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik
haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini Dekan adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

- Bilimsel Arastirma Projelerini koordine etmek,

- Burs komisyonuna baskanlik etmek,

- Ek ders formlarini kontrol etmek,

- Fakilte ve/veya Ogrenci Kuliipleri tarafindan diizenlenecek konferans,
panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi
etkinlikleri organize etmek,

- Fakilte WEB sayfasini diizenlemek ve takibini yapmalk,

- Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak,

- Doner Sermaye isleriyle calismalari koordine etmek,

- Birim Kalite ve Risk Sorumlusu olarak gérev yapmak,

- Fakiltenin Stratejik Plani’ nin hazirlanmasinda Dekana yardimci olmak,

- Mezuniyet torenlerini koordine etmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ y /STy f—

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN
........ y Ly f—

Dekan




Gorev Unvani

Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan
Astlari Mihendislik Fakiltesi idari Personeli
Vekalet Eden Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla calismalari yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

- Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isboliminl saglar, gerekli denetim-gozetimi yapmak, Akademik ve
idari personel ile ilgili mevzuati takip etmek,

- Resmi aglilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirlklari yapar
ve sonugclandirir. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin
(OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde vyapilabilmesi icin gerekli
hazirhklari yapmak,

- Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazlarin
cevaplandiriimasi icin gerekli islemleri yapmak,

- Fakilte kurullarinin glindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

- Akademik ve idari personelin 6zItik haklari islemlerinin yiritilmesini
saglamak,

- Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan
yazilara cevap vermek,

- Fakiilte 6grenciislerinin dizenli bir bigimde yiritiImesini saglamak,

- Fakdlte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir
kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidimli galismak,

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

- Faaliyetlerin  gergeklestirilmesi  icin  gerekli arag¢ ve gereci
kullanabilmek,

- Imza yetkisine sahip olmak, Harcama yetkisi kullanmak.

- Fakiilte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik,
glvenlik, yazisma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tim idari is
ve islemleri koordine etmek; verimli, dizenli ve uyumlu yiritilmesi
icin denetim-gbzetim gérevini yapmak,

- Amirlerinin gbrev alantiile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.

Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ Y5

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN




Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiltede Gorevli Genel idare Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla Fakilte Dekaninin
gorisme ve kabulleriile diger islerini yurtar.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

- Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ylritir,

- Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir,

- Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiriitmek,

- Dekanin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

- Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivlemek,

- Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama
yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini
yapmak,

- Dinf ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve
dagitimini saglamak,

- Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,

- Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢c ve malzemeyi
kullanabilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ YAy -

Yonetici Sekreteri

ONAYLAYAN
........ y Ly f—

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlari

Birimde Goérev Yapan Tum Calisanlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayilh Yiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yoénetmeligi ve ilgili Yonetmelik cercevesinde basta egitim-6gretim olmak
Gzere Kurul glindemine gelen idari ve akademik her tirli konuyu
gorismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

- Fakilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Dekana yardim etmek,

- Fakiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin
uygulanmasini saglamak,

- Fakiiltenin program, yatirim ve biitce tasarisini hazirlamak,

- Dekanin Fakiilte Yonetimi ile ilgili gindeme getirecegi butin islerde
karar almak,

- Ogrencilerin yatay gecisle kabulii, ders intibaklari ile egitim- 6gretim
ve sinavlara ait islemler hakkinda karar vermek,

- llgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ YAy -

Fakiilte Yonetim Kurulu Bagkani

ONAYLAYAN
........ YAy -

Dekan




Gorev Unvani Fakiilte Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan

Astlan Birimde Goérev Yapan Tum Calisanlar

Vekalet Eden -

2547 Sayilh Yiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yoénetmeligi ve ilgili Yonetmelik cercevesinde basta egitim-6gretim olmak
Gzere Kurul glindemine gelen idari ve akademik her tirli konuyu
gorismek ve karara baglamak.

Gorevin Kisa Tanimi

- 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

- Fakdltenin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve
Gorev, Yetkive bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini
Sorumluluklar kararlastirmak,

- Fakdlte Yonetim Kuruluna liye se¢cmek,

- llgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi - 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ YAy -

Fakiilte Kurulu Bagkani

ONAYLAYAN
........ YAy -

Dekan




Gorev Unvani

Boliim Bagkani

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlari

Mihendislik Fakiltesi Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Bolim Ogretim Elemanlari

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak,

- Bolim kurullarina baskanlik etmek, bolim kurullarinin  kararlarini
uygulamak ve bolime bagli birimler arasinda koordinasyon, iletisim ve
isbirligini saglamak,

- Universite stratejik plani cergevesinde Fakiilte tarafindan hazirlanan
gelisim planina uygun olarak bélimin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki
altyapi, donanim vb ihtiyaglarini bélim kurulunun da gorutsinid alarak
dekanhga sunmak,

- Bolimun birimleri ve her dilizeydeki personelini kapsayacak sekilde
motivasyon, isbirligi, dayanisma, mensubiyet ve aidiyet duygularini
gelistirecek yonde calismalar yapmak, gozetim, denetim ve
degerlendirme gorevlerini yerine getirmek,

- Dekanlik ile isbirligi icinde egitim-6gretim sistemi, mevzuat, metot ve
tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde calismalar yapmak,

- Bolimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylratilmesini saglamak,

- Bolim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiltlrel,
sanatsal ve sportif faaliyetlerin dekanlik mudurlGgi ile uyum icerisinde
etkin bir sekilde yapilmasini saglamak,

- Bolimiin uluslararasi iligkiler ve isbirliklerinin gelistiriimesini saglamak,
kalite glivence ve akreditasyon konularinda yiritilecek ¢alismalara
oncilik etmek ve bu hususlarda dekanlik ile uyum iginde ¢alismak,

- Dekanlik ile isbirligi iginde, is diinyasi ve toplumla iliskiler ile topluma
hizmet faaliyetlerinin gelistiriimesini ve etkin isbirliklerinin yapilmasini
saglamak,

- Akademik personel, is diinyasl, toplum ve 6grencilerin goriis ve katkilarini
da alarak dekanlik ile koordineli bir bigimde egitim-6gretim, bilimsel
faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma yoninde calismalar
yapmak,

- Her akademik yilsonunda ve istenildiginde bolimin idari, akademik,
bilimsel ve diger faaliyetleri hakkinda dekanliga rapor sunmak,

- Ogretim elemanlarinin performanslarini  ve &grencilerin  basari
durumlarini diizenli olarak izlemek ve degerlendirmek,

- Bolimin tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve 0&grencilerin
sektorle iletisim ve isbirliginin kurulmasini ve mezunlarla iliskilerin
gelistirilmesini saglamak,

- Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yirtutmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

- 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’ nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ y S

Boliim Bagkani

ONAYLAYAN

........ y Ay A—
Dekan




Gorev Unvani

Anabilim Dali Bagkani

Ust Yonetici/Yoneticileri

Bolim Baskani

Astlari

Mihendislik Fakiltesi Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Anabilim Dali Ogretim Elemanlari

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla calismalari yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,
Anabilim Dali kurullarina baskanlik etmek,

Anabilim Dalinin ihtiyaglarini Bolim Baskanligina yazili olarak rapor
etmek,

Anabilim Dal ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli
sekilde yapilmasini saglamak,

Anabilim Dalinda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdiriilmesini
saglamak,

Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve
gerektiginde B6lim Baskanligina iletmek,

Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim
elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak,
Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan
ilgilenmek,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,
Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

Anabilim Dali Baskani, gorevleri ve yaptigl tim is/islemlerden dolayi
Bo6lim Bagkanina karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ Y /S f—

Anabilim Dali Bagkani

ONAYLAYAN
........ YAy -

Dekan




Gorev Unvani

Ogretim Uyesi (Profesoér, Dogent Doktor, Doktor Ogretim Uyesi)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Baskani, Anabilim Dali Baskani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 sayilh kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde lisans ve lisansusti
dizeylerde egitim - Ogretim ve uygulamali c¢alismalar yapmak ve
yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri ydnetmek.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- 2547 sayih  Yuksekogretim Kanunu'nda ve akademik teskilat
yonetmeliginde belirtilen gorevleri yapmak,

- Yuksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar
yapmak, Egitim-Ogretim faaliyetlerini yiriitmek,

- llgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu
kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve
rehberlik etmek,

- Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

- Dekanlik tarafindan verilen kurul, komisyon jiri vb. gérev alani ile ilgili
verilen diger gorevleri yapmak,

- Dekanin ve Rektoriin gorev alaniile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ Yy —
ONAYLAYAN
........ y Ly f—

Dekan




Gorev Unvani

Ogretim Elemani (Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Anabilim Dali Baskani, Bolim
Ogretim Uyeleri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 sayili kanunun ilgili maddeleri geregince Yiksekdgretim kurumlarinda
ve bu kanundaki amac¢ ve ilkelere uygun bicimde lisans ve lisansiisti
dizeylerde egitim - ogretim ve uygulamali calismalarda, arastirma,
inceleme ve deneylerde yardimci olmak ve yetkili organlarca verilen ilgili
diger gorevleri yapmak.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- 2547 sayil  Yuksekogretim Kanunu'nda ve akademik teskilat
yonetmeliginde belirtilen gorevleri yapmak,

- Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak, Egitim-Ogretim faaliyetlerini
yuriutmek,

- Uygulama ve laboratuvar derslerinin yiritilmesinde ilgili ders
sorumlusu 6gretim lGyesine yardimci olmak,

- llgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu
kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve
rehberlik etmek,

- Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

- Dekanlik tarafindan verilen kurul, komisyon jiri vb. gérev alani ile ilgili
verilen diger gorevleri yapmak,

- Dekanin ve Rektoriin gorev alaniile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

- Derslerin yiritilmesinde 06grenci ve Ogretim Uyesi arasindaki
koordinasyonu saglamak, Ogrenci rehberlik ve danismanlik gorevini
ylritmek,

- Akademik gelisimine yonelik bilimsel arastirma ve yayin yapmak,

- Konferans, Panel, Sempozyum gibi akademik faaliyetlerde verilen
gorevleri yapmak,

- Dersve sinav programlari yapmak,

- Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

- Dekanlikga verilen diger gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ Y /S f—
ONAYLAYAN
........ y Ay -

Dekan




Gorev Unvani

Tahakkuk isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gercevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili gdrevleri yerine
getirmek.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- Fakiltede vyapilacak yolluk, yevmiye ve ders Ucretleri dahil bitiin
harcamalarin evrakini bitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak,
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina iletmek ve takip etmek,

-Tahakkuk biirosuna islem yapilmak Gzere gelen mali icerikli evraklarin
yasalara uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak
st birimlere bilgi vermek,

- Her tirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli
onlemleri almak,

- Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, fiili
hizmet zammi Ucretleri, Ucretsiz izinli personel GSS cretleri, dogum ve
oluim yardimi Ucretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun
olarak yuritmek,

- Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin is ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip
etmek,

- Fakiilte ya da kisilere ait her tlrli resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi
disinda ilgisi olamayan kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri
almak,

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine
uygun olarak arsivlenmesini saglamak,

- Biroile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek,

- Sorumluluk alaniyla ilgili bitce 6deneklerini stirekli kontrol etmek ve (st
yonetimi bu konuyla ilgili bilgilendirmek,

- Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin icerik ve
sayisal olarak tam olmasini saglamak,

- Birim Faaliyet Raporu icin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin
etmek ve olusturmak,

- Personelin icrasini, kesintilerine iliskin hesaplari tutmak ve ilgili birimlere
iletmek,

- Birim butcesi hazirlik calismalarina eslik etmek,

- Calismalar gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir
sekilde taviz vermeden ylritmek,

-Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,
ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

-Yapilan is ve islem sirecleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek,

- Sendika aidatlarinin takibi ve sendikaya yeni Uye ile istifa dilekgelerini
ilgili sendikaya bildirmek,

- GOrev-temsil tazminatlarini hazirlamak,

- Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerini vermek ve kontrol
etmek,

- Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

- Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin
maaslarini hazirlamak,

- Bordro ve banka listesini hazirlamak,

- Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak her tirli dokimanin
arsivlenmesini saglamak,

- Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak,




- Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi - 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip

Nitelikler

olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ Y Ay -

Tahakkuk isleri Gérevlisi

ONAYLAYAN
........ y LRy f—

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani

Satinalma Memuru

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gergevesinde Birim Satin Alma ile ilgili isleri yerine getirmek.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- Talep neticesinde Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa
arastirmasi islemi icin gerekli yazismalari yapmak ve formlari diizenlemek,
piyasa arastirmasi sonuclanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak,

- Birimde yirutilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari
hazirlamak ve yoneticilerin onayina sunmak,

- Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

- Kamu ihale Kanunu uyarinca Fakiilte biitcesinde &denek bulunan
tertiplerinden ihtiya¢c olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina,
arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptiriimasi
ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli, piyasa arastirma
formu, piyasa fiyat arastirma tutanagini, muayene raporu, 6deme emri
belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak,

- Yapilmasi ve vyaptirilmasi dislnilen islerin ihale islem dosyalarini
hazirlamak ve ihale ile ilgili streci takip etmek,

- Tuketim ve demirbas malzeme ihtiyacglarini tespit edip, gerekli
malzemelerin ihale ile satin alim yasal islemlerin yapilarak gelen malin
ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak,

- Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini takip etmek ve gerek
goruldiugi durumlarda Ust yonetimi bilgilendirmek,

- Birim Faaliyet raporu igin gérev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek
ve olusturmak,

- Birim butcesi hazirlik calismalarina eslik etmek.

- Calismalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmiis etik
kurallara uygun bir sekilde ylritmek.

- Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak,
ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

- Yapilan ig ve islem suregleriyle ilgili (ist yoneticileri bilgilendirmek

-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

- Birim ile ilgili her tiirlG evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve
arsive kaldirmak,

- Gorev alani itibariyle ylritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ y Ay -

Satinalma Memuru

ONAYLAYAN
........ Y5

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani

Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakultede Gorevli Temizlik Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cergevesinde, Birim genel temizlik ve evrak nakil isleri
gorevini yerine getirmek

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

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

- Periyodik olarak saatlik, glinlik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi
gereken isleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek,

- Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak,

- Hizmetlerin etkin ve verimli yiritilmesini saglamak bakimindan diger
personellere yardimci olmak,

- Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak,

- Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak,

- Binayi, siniflari ve laboratuvarlari ders baslamadan Once egitim-6gretime
hazir hale getirmek ve takip etmek,

- GUn sonunda binay terk ederken bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri
kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal olmalarini saglamak,

- Elektrik, su, cam, cerceve, kapilar gibi kisimlarda aksakliklari Fakilte
Sekreterine bildirmek, gereksiz yanan lamba, acik kalmis musluk vb. israfa
neden olan seylere miidahale etmek,

- Binanin aydinlatma, isitma ve sogutma islerini takip etmek, varsa
aksakliklari amirlerine bildirmek,

- Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici ve zaman
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

- Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik
malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

- Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili
verdigi diger isleri yapmak,

- Hizmetli, yaptigi is / islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ YAy -

Hizmetli

ONAYLAYAN
........ y Ay -

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Birim Tasinir islemleri ile ilgili gérevleri yerine
getirmek.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- Birime ait tliketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve
kontrollini yapmak, kayit islemlerini ylrttmek,

- Birim tlketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve
amirlerine bildirmek,

- Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas
malzemelerini birim deposuna girisini saglamak,

- Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle
ilgili devir islemleri ile kayit terkin islemlerini yGritmek,

- Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin tasinir
numaralarinin  malzeme Uzerine vyazilmasini veya etiket olarak
yapistiriimasini saglamak,

- Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi
veya toplu zimmet islemlerini yapmak,

- Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda
demirbas listelerini olusturmak, imza alina almak ve uygun yerlere
asllmasini saglamak,

- Birim depo sorumlusu olarak goérev yapmak,

- Kullanimda olmayan ve program lzerinde depoda goriinen malzemelerle
fiillen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini
saglamak,

- Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (gtinlik-haftalik-aylik-lg aylk-
yilhik vb.) yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde yerine
getirmek,

- Tasinirlarin yil sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek,
imza altina alinmasini saglamak ve bu belgelerin Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgina teslim etmek,

- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini muhafaza edilmesi ve arsivlenmesini
saglamak,

- Birim butgesi hazirlik galismalarina katilmak,

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol
Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.

Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ y Ay -

Tasinir Kayit Yetkilisi

ONAYLAYAN
........ y Ay -

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani

Muayene Kabul Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Fakulte Sekreteri

Astlari

Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gercevesinde, onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlarinin gegcici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin
veya yapilanisin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin
Alma Komisyonu tarafindan satin alinan tim malzemelerin
standartlara ve ihtiyaclara uygun olup olmadigini belirlemektir.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin
kabullerini yapmak,

- Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak,

-Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek,
-Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlari tstlerine bildirmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ YAy -

Komisyon Baskani

ONAYLAYAN
........ YAy -

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani

Satin Alma Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Fakiilte Sekreteri

Astlari

Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Fakiilte ihtiyaclari dogrultusunda olusan
malzemeleri tespit etmek ve satin almak Uzere gerekli is ve islemleri
yuritmektir.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- Kamu ihale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari,
Hizmet Alimlari, Onarim Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim
Giderleri tertiplerinden gerekli her tirli mal ve hizmetin satin alinmasini
saglamak,

- Devlet Malzeme Ofisi’'nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili
evraklari hazirlamak Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat
aragtirmasi yapmak,

- Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek, Satin
almaile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

- Birim ile ilgili her tiirlG evraki standart dosya diizenine gére dosyalamak ve
arsive kaldirmak,

- Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ YAy -

Komisyon Bagkani

ONAYLAYAN
........ YAy -

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani

Ogrenci isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiilte &grencilerinin  egitim-6gretim
konularindaki is ve islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- Akademik takvim ve diger sireglerle ilgili takvimlerin gerekli yerlere
dagitilmasini saglamak,

- Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili calismalar yapmak,

- Fakiilte Kuruluna ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina sunulmasi
asamalarinda yazismalari yapmak,

- Yeni 6grencilerin 6grenci otomasyonuna kayitlarini yapmak,

- Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve 6grenci temsilciligi ile ilgili islemleri
ve yazismalari yapmak,

- Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili yazismalari yapmak,

- Yurtici ve yurtdisi kongre, konferans, sempozyum, seminer, sportif ve
kilturel faaliyetlere katilmak isteyen 6grencilerin islemleri icin gerekli
yazismalari yapmak ve takip etmek,

- Ogrencilerin kullip faaliyetleri, kiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili
yazismalari yapmak,

- Ogrenim Kredisi ve burs alan 6grencilerimize bilgilendirme duyurularini
ilan etmek,

- YOK, KYK ve diger kurumlarin istekleri dogrultusunda gerekli bilgiler
hazirlamak ve Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanligi’na gondermek,

- Yatay gecis, 0zel 6grenci, staj alma talebi ve kayit dondurma ile ilgili
islemler icin belgeleri hazirlamak, ilgili belgeleri Fakiilte Yénetim Kuruluna
sunmak ve gerekli yazismalari yapmak,

- Harg yatirmasi gereken oOgrencileri tespit etmek ve gerekli uyarilari
yapmak,

- Staj sonunda mezun olacaklarin takibini yapmak ve islemleri hazirlamak,

- Ogrenci SGK giris ve cikislarini yapmak,

- Birim ile ilgili her turli evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak
ve arsive kaldirmak,

- Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ Y /S f—

Ogrenci isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
........ YLy f—

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani

Personel isleri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiilte 6grencilerinin  egitim-ogretim
konularindaki is ve islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- Fakiilte ici ve disl yazismalari yapmak ve arsivlemek,

- Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak
(Personelin gorev sirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim
vb. 6zIUk haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakilte Sekreterine
zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini
saglamak),

- Akademik ve idari personelin izin, rapor ve goérevlendirme islerini yapmak
ve takip etmek,

- Akademik ve idari personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalari
yapmak,

- Stirekli is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini
dizenlemek, yazismalarini yapmak,

- Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik
degisikliklerini strekli takip etmek,

- Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

- Fakiltede olusturulan  komisyonlarin  yazismalarini  yapmak,
komisyonlarin goérev tanimlari ve listesini arsiviemek,

- Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve
sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan éddllerin listesini tutmak,

- Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak,

- Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

- Dekanligin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine
karsi sorumludur.

- Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ YAy -

Ogrenci isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
........ YLy f—

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani

Miihendis

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Mihendislik Fakiltesinin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 0ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi ve
ilgili tim iglemler.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- Universitemiz Kalite Politikasi geregi Kalite Giivence Siireglerinde aktif
rol almak,

- Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol galismalarina katiimak,

- MUDEK ¢alismalarinda aktif rol oynamak ve destek vermek,

- Dekan ve Fakilte Sekreteri tarafindan verilen gérev alani ve egitim
ogretimle ilgili diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ Y /STy f—

Miihendis

ONAYLAYAN
........ y Ay -

Dekan




Gorev Unvani

Teknisyen / Tekniker

Ust Yonetici/Yoneticileri

Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri
kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

- Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tim konularda
gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylruttlmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

- Fakilte binalari ve laboratuvarlarda gorev alani igerisinde bulunan
demirbas ve tesisati her an hizmete hazir halde bulundurmak ve
arizalandiginda bildirimini ve /veya bakimini yapmak,

- Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin anahtarlarini muhafaza etmek ve
amirlerin izni dogrultusunda tutanakla ilgili laboratuvarlari agmak ve
kapamak,

- Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler
icin onay alarak bunlari yapmak veya yaptirmak,

- Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek,

- Laboratuvarlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili amirine bildirmek
ve yardimci olmak,

- Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet vermesini
saglamak Uzere gerekli dlizenleri ve tedbirleri almak, cihazlarin
periyodik bakim, onarim ve temizleme islemlerini yapmak/yaptirmak,

- Laboratuvarlarda kullanilan cihazlarin takibini yapmak ve cihaz takip
listesini bilgisayar ortamina islemek,

- Sorumlu oldugu laboratuvarlarin temizlik takibini yapmak ve kontrol
etmek,

- Laboratuvarda galisan 6gretim elemani ve 6grenci tarafindan iletilen
sorunlarin ¢6zimi igin ilgili birimler ile koordinasyonu saglamak ve
sorunun ¢ozimune yonelik is ve islemleri gergeklestirmek,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ Y /S f—

Tekniker

ONAYLAYAN
........ y Ay -

Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvani Memur

Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri

Astlari -

Vekalet Eden -

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri

Gorevin Kisa Tanimi o . . ; .
kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

- Kendisine havale edilen yazilari, dilek¢e ve diger islemleri usuliine
uygun bicimde ve zamaninda sonuglandirmak,

- Sorumlu oldugu tiim islemlere ait evrak ve dosyalarin arsivienmesi ve

Gorev, Yetkive korunmasini saglamak,

Sorumluluklar - Faaliyet Raporu vb. raporlari hazirlamak,

- Fakilte Yonetim Kurulu Fakilte Kuruluna iliskin yazi, is ve islemleri
takip etmek, sonuglandirmak ve arsivlemek,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi - 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

........ YAy -

Memur

ONAYLAYAN
........ YAy -

Fakiilte Sekreteri




