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Idari Personel Ad1 Soyady/ Gorev Kadro Gorevleri Sorumlu Oldugu izinlerde Ad Soyad-
Birim Ad1 Unvam Unvam Yonetici Vekalet Imza-Tarih
Edecegi
Personel
¢5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve
islemleri yiiriitmek,
eFakiiltenin liniversite i¢i ve dis1 idari iglerini yiiriitmek,
eFakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,
eFakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili Mehmet Ata
. S o S GUN
birimlere ve Universiteye iletilmesini saglamak,
Mehmet Salih
eAkademik diger boliim ve birimleri ile koordineyi Bilgisayar ASLAN
. - saglayarak, hizmetin yerine getirilmesini saglamak, Isletmeni
Mehmet Salih ASLAN iy *l‘(l;ulte. iy ﬁulte. : Dekan il
ekreterl ekreterl | oFakiilte Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel Miizeyyen TKICHeT
hakklnd'cl Idgri Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisina ve PEKACAR
Dekana Oneride bulunmak, (Arastirmaci)
eBasin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitilmesini .
saglamak, Omer Faruk
ATAK
eFakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek, (Teknisyen)
eidari personelin takip ve denetimini yapmak,
eFakiilte ile ilgili i¢ ve dig yazigmalar1 yaptirmak, takip ve
denetimini saglamak,
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oGergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine;
isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme igin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ytriitiir,

oFakiiltede kesintisiz hizmet akisi i¢in her tiirlii altyapi
hizmetini saglamak,

eDisiplin Islemleri sorumluluklari mevzuata uygun, tam,
zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini
saglamak,

oFiziki alanlarin her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak,

eFakiiltede gorev yapan idari personelin sicil amirligi
gorevini yiriitmek,

eDeckanliga gelen tiim evraklarin, Dekan havalesinden sonra
dagitimini ve takibini yapmak.

oEgitim 0gretimin etkin bicimde yliriitiilmesi i¢in gerekli
yardim ve destegi saglamak,

eUst makamlarca istenildiginde, 6grencilerle ilgili bilgi
sunmak,

eYasa ve Yonetmelikler cercevesinde verilecek diger
gorevleri yapmak,
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eFakiilte Sekreterinden sonra; idari, teknik ve yardimci
hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglayarak, is ve
islemleri yaptirmak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak.

eAkademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve
degisiklikleri takip etmek.

*Fakiilte Sekreterinin vekaleti durumlarinda; Fakiilte
Kurullarinin giindemini hazirlamak; kurulda raportorliik
gbrevini yerine getirmek, alinan Kkararlarin yazilmasi,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Birim Kalite Komisyonu

Universite Kalite Komisyonu

Universite Kalite Komisyon Bagkan1

eDeckanlik tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin Mehmet Ata
kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak. GUN
Mehmet Ata GUN o Dek
chmet At (Bilgisayar | (Bilgisayar ekatl (Bilgisayar
Isletmeni) | Isletmeni) | eFakiilte Yonetim ve Fakiilte kurul kararlarinin yazilmasi ve . i . Isletmeni )
ilgili birimlere dagitilmasini saglamak. Fakiilte Sekreteri Omer Faruk
ATAK
eAkademik personellerin  ozlik haklar1  islemlerini Teknisyen
yiriitmek.
*Fakiilte idari teskilat semasinda belirtilen boliimlerin
diizenli olarak ¢aligmasini saglamak.
*Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
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Mehmet Ata GUN

Personel Isleri Birim
Personeli

(Bilgisayar
Isletmeni )

(Bilgisayar
Isletmeni )

eDckan, dekan yardimcilari, boliim baskani, anabilim dali
baskani, bilim dali baskani, fakiilte kurulu ve fakiilte
yonetim kurulu tyelikleri ve tniversite senato temsilciligi
ve atanmalart ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

eBilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan
basvurulara iligkin iglemlerin yiiriitilmesini saglamak,

eFakiiltemiz biinyesinde yiriitilen ceza ve disiplin
sorusturmalara iligskin siirecin takibi ve s6z konusu islemlere
iligkin yazigmalarin yapilmasi ve dosyalanmasin1 saglamak,

eFakiiltemize her yil atamasi planlanan Ogretim Uyesi ve
Ogretim Eleman kadro taleplerini bildirmek.

eFakiiltemize Doktor Ogretim Uyesi kadrosu i¢in basvuruda
bulunan adaylarin aday dosyalarmin teslim alinmasi, on
komisyona  sunulmasi, aday  dosyalarinin  jiiriye
gonderilmesi,

eDoktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi, atama islerinin takibi ve sonuglandirilmasi,

eFakiiltemize naklen gelen veya agiktan atanan personelin
SGK sistemi iizerinden tekrar tescil igleminin yapilmasi,

*Fakiiltemize naklen gelen veya agiktan atanan personelin
ise baglayisinin Personel Daire Bagkanligina bildirmek,

ePersonelin birim i¢i veya digi, siirekli ya da gegici ve
yurtici/yurtdist gérevlendirme islerinin takibi ve iglemlerinin
yapilmasi,

eAkademik ve Idari Personelin almis olduklari saglk

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Omer Faruk
ATAK

Teknisyen

Mehm_et Ata
GUN

(Bilgisayar
Isletmeni)
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Mehmet Ata GUN

Personel Isleri Birim
Personeli

raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorliik
Makamina yaz1 ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu bagka
birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapar.

eBirimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin
listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

eOgretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlarinin 2547 SK. 31. ,
40/a, 40/d maddelerine gore derslere gorevlendirmesi
iglemlerinin yapilmasi,

ePersonelin  yillilk ve mazeret izinlerinin otomasyon
sisteminde takibini yapmak.

*Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini
takip eder ve arsivler.

eAkademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb.
ozliik haklarimi takip edilmesi,

eUniversitelerarasi kurul dogentlik sinav jiiri gérevlendirme
islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

oGorev alani ile ilgili Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu
kararlarimin yazilmasi,

*Personel Otomasyon Programini kullanmak veya veri girisi
saglamak,

ePersonelin Ozlikk dosyalarini tutmak, 6zlik dosyalarinin
giincelligini saglamak

eBirim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetlemek.
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*Birimi ile ilgili gelen ve giden evraklarin igslemleri yapmak.

eFaaliyetlerini Fakiiltenin diger birimleri ile esgiidiimli
olarak yiiriitmek,

*Gorevli oldugu birimde goérevi konusu islerin, Kanun,
Tiizik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

eDeckanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

oRektorliik Makamu ile ¢esitli kurum / kurulus ve kisilerden
gelen yazilar1 ilgili makamlarca verilen talimatlar

dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak, Mehmet Ata
GUN
- Dekan Omer Faruk
eYazigmalari “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve ATAK (Bilgisayar
[{asutlrllz( Hakkinda Yo6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak Fakiilte Sekreteri Isletmeni )
yapmaz, Teknisyen

Mehmet Ata GUN (Bilgisayar | (Bilgisayar | @Miath evraklari takip etmek ve gecikmeksizin

Isletmeni ) Isletmeni ) | cevaplandirilmasini saglamak,

Yazi Isleri Birim Personeli
eFakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu,

Akademik Genel Kurul toplant1 tutanaklariin yazilmasi ile
imzalarin tamamlanmasi,

oKurul  defterlerinin  diizenlenmesi ile  kararlarin
yazigsmalarini yapmak.

eBirimde yiiriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulagilabilir
olmasi icin gerekli tedbirleri almak ve diizeni kurmak.
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eFakiilteye gelen duyuru evraklarimin onaymdan sonra
panolarda ilanini saglamak.

eBirimin dosyalama ve arsiv islemini yapmak.

e Universite Bilgi Sistemi Otomasyondan gelen evraklari
isleme almak,

eBirimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri
tutmak ve gerektiginde kullanilmak tizere elektronik
ortamda ve evrak olarak dosyalamak,

eFakiilte Sekreterliginden donen evraklar ilgili makamlara
sunmak veya birimlere géondermek,

eBirimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik,
yonerge ve makam talimatlarini takip etmek ve zamaninda
uygulamak,

eFaaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgidimlii
olarak yiiriitiir.

eYukarida Dbelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

eDeckanligin gorev alami ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.
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Omer Faruk ATAK

(Mali Isler Birim Personeli)

Teknisyen

Teknisyen

eFakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders, smav iicretleri, jiiri
O0demeleri, maaslar ve Satin alma evraklari dahil biitiin
harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun
olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
teslim ederek takibini yapmak. Her tiirli 6demenin
zamaninda yapilmasmi saglamak ve gerekli Onlemleri
almak.

e Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK
primlerini giiniinde 6demek ve takibini yapmak.

eFakiiltede kullanilan telefon, fax, kargo, posta giderleri
vb. faturalarin 6demelerinin gergeklestirilmek.

02547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunun 31. maddesi ile
gorevlendirilen ders verecek ogretim elemaninin SGK ise
girig-¢ikis bildirimlerini yapmak, sigorta primleri ddeme
iglemlerini yapmak.

eihale ve satin alma, mal ve hizmet alimu ile ilgili islemleri
kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapmak.

eFakiiltede gorev yapan siirekli ig¢ilerin, kismi zamanl
ogrencilerin ve iskur {izerinden gelen personelin mali
islemlerine esas olan aylik devam g¢izelgelerinin takibini
yapmak ve her ay sonunda ilgili birime gondermek.

eFakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda
gelen ve giden evraklarin yazigmalarii ve igslemlerini
yapmak.

eYeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek.
Gerekli tedbirleri almak, ek 6denek ve ddenek aktarim
iglerini yapmak.

*Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Mehrqet Ata
GUN

(Bilgisayar
Isletmeni )

Omer Faruk
ATAK

Teknisyen
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gecici gorevli personelin is ve islemlerini takip etmek.

eFakiiltenin ek ders sinav iicretlerini hesaplamak, ek ders
¢izelgelerini hazirlamak ve 6demelerini ger¢eklestirmek.
eislemlerini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile
esglidimlii olarak yiiriitiir. Ek ders beyannameleri igin
izinli, gorevli ve raporlu personelin takibinin yapilmasi
Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
eFakiiltenin yillik birim faaliyet raporunu hazirlamak ve
ilgili makamlara gondermek.

e Birimi ile ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek ve usuliine
gore islemini yapmak

*Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik,
yonerge ve makam talimatlarini takip eder ve zamaninda
uygular.

eDeckanligin gorev alanmi ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak,

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahgap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, tibbi
malzeme, makine ve teghizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve
kontrol islemlerini yapmak.

eFakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarin
tespit etmek.

eMuayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin
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Ramazan SAYHAN

(Tasinir Kayit Yetkilisi)

tahlil ve kontroliinii takip etmek.

eSatm alian tiikketim ve demirbag malzemelerini kayit
altina alarak depo girigini yaparak diizenini saglamak.

eTaginirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim
cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina iletmek.

eKullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini
yapmak, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.

e Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda
mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alismak.

Dekan Omer Faruk

e Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda
maddi hatanin bulunmamasini saglamak.

ATAK

e Birimiyle ilgili yazismalan takip eder, sonuc¢landirir.

Fakiilte Sekreteri Teknisyen

o Tasiir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb.
evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasint ,
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglar.

yapmak.

eDekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri

Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

eYukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde

Ramazan
SAYHAN

(Memur)

Mehmet Ata GUN

(Ogrenci Isleri Birimi)
(Lisans Programi Ogrenci
Isleri Personeli)

eLisans egitim-Ogretim ve sinav yonetmeligi ve birimi ile
ilgili mevzuat degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

eOgrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma )
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet Omer Faruk

Dekan

belgelerini, diplomalarimi, 6grenci disiplin sorusturmalari ATAK

eOgrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip
etmek.

Fakiilte Sekreteri Teknisyen

eFakiilteye yeni kayit yaptiran ve kayitli 6grencilerin her
tiirlii yazigmalarini ve islemlerini yapmak.

Mehm_et Ata
GUN

(Bilgisayar
Isletmeni )
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Mehmet Ata GUN

eOprenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak.

eOgrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim iglemlerini
yapmak.

eOgrenci islemleri ile ilgili yonetim kurulu kararlarini ilgili
birimlere bildirmek.

eFakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili
islemleri yapmak.

eYariyil sonu sinavlarindan 6nce devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan etmek.

eHer egitim-6gretim yil1 i¢in Kurul ders programlari ve
sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

e Yatay gecis ve muafiyet islemlerini yiiriitmek.

eOgrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek. Subelendirme islemini yapmak.

oKismi zamanli dgrencilerin iglemlerini yiiriitmek ve devam
cizelgelerini zamaninda ilgili birime gondermek.

oCift anadal - yandal ve yaz okulu ile ilgili her tiirlii
islemleri ve yazigmalar1 yapmak.

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Omer Faruk
ATAK

Teknisyen

(Ogrenci Isleri Birimi)
(Lisans Programi Ogrenci
Isleri Personeli)

eOgrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin sosyal etkinlik
talepleri ile ilgili islemleri ve yazismalar1 yapmak.

eMezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari
icin gerekli calismalar1 yapmak ve sonu¢landirmak.

oVize, Final ve Biitiinleme sinavlart ile ilgili yazisma ve
islemleri ytirtitmek. Sinav evraklarinin sinav teslim formu
ile teslim edilmesi i¢in gerekli yazisma ve islemleri yapmak.
Teslim edilen sinav evraklarinin arsivlenmesini saglamak.

e Ogrencilerin staj uygulamasi ve Formasyon islemleri ile
ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yiiriitmek.

eKaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK
listelerini gondermek.

Mehm.et Ata
GUN

(Bilgisayar
Isletmeni )
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Mehmet Ata GUN

(Ogrenci Isleri Birimi)
Ogrenci Isleri Personeli)

eOgrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet
dilekgelerini alir. Ilgili komisyonlarm toplanmasi igin
gerekli yazigmalar1 ve iglemleri yiiriitiir. Komisyon kararima
istinaden alinacak yonetim kurulu karari ile muafiyet ve
yatay gecis islemlerini sonug¢landirir.

eBirimi ile ilgili olusturulan komisyonlarin yazismalarini
yapmak.

eEgitim-Ogretim y1li baginda dgrenci danisman listelerinin
giincellenmesini bdliimlerden istemek ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

eOgrenciler ile ilgili gelen ve giden belgeleri grencilerin
dosyalarinda muhafaza etmek.

eprencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

eOgrenci isleri birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin yazismalarini ve islemlerini yapmak.

eHakkinda disiplin sorugturmasi agilan 6grencilere ve ilgili
birimlere disiplin sorusturma sonuglarini bildirmek.

*Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin
Yonetim Kurulu kararlarini, ilgili boliimlere ve dgrencilere
bildirir.

eFakiilte egitim ve 6gretim koordinatorliikleri ile uyum
i¢inde calismak.

e Birimin dosyalama ve arsiv islemini yapmak.

eDekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Omer Faruk
ATAK

Teknisyen

Mehm.et Ata
GUN

(Bilgisayar
Isletmeni )
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e Kuyumculuk ve Miicevher Tasarimi, Geleneksel Tiirk
Sanatlari, Tekstil ve Moda ile i¢ Mimarlik Boliimleri ile
anabilim dal1 baskanliklarinin gelen - giden evrak
yazigmalarin1 yapmak, kurul kararlarini alarak ilgili
birimlere gondermek.

e Anabilim dali bagkanliklarinin yiiksek lisans ve doktora
ogrencileri ile ilgili anabilim dali bagkanliklarindan ve
ogrencilerden gelen belgeleri Lisansiistii Egitim
Enstitiisii’'ne gondermek.

® Anabilim dali bagkanliklart ve boliim kurul kararlarini
hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek.

e Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin
yapilmasini izlemek, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga Ramazan
iletilmesini saglamak. Dekan SAYHAN i
Arastirmaci eBoliimde gorevli 6gretim elemanlarmin yillik izin, dogum, uzeyyen
’ Arastirmact 0liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini Fakiilte Sekreteri (Memur) PEKACAR
(Boliim Sekreteri) yazmak.
oBoliim dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi (Arastirmact)
talep dilekcelerini alir gerekli yazigsmalari yapar.

eHazirlik sinifi programina kayitli 6grencilerin 6grenci
islemlerini yiiriitmek.

eFakiiltenin resmi web sayfasini diizenlenmek ve bilgilerini
giincel tutmak.

eFakiiltenin web sayfasinda ilan ve duyuru islemlerini
yapmak..

eDekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

eYukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Miizeyyen PEKACAR
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Miizeyyen PEKACAR

(Proje ve
Koordinatorliikler)

Arastirmaci

e Birim Kalite Koordinasyon ve Gelistirme Komisyonunun
is ve iglemlerini takip etmek

eBirim Erasmus Koordinatorligii ile ilgili is ve
islemleri takip etmek

® Birim Farabi Koordinatorliigii ile ilgili is ve islemleri
takip etmek

e Birim Mevlana Koordinatérliigii ile ilgili is ve islemleri
takip etmek

e Birim Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigi ile ilgili is Dekan
ve iglemleri takip etmek
e Sifir Atik Projesi Birimi ile ilgili is ve islemleri takip Fakiilte Sekreteri
etmek

e Sosyal Medya Birim Sorumlusu ile koordineli
calismak

e Akreditasyon Calismalarmi Yiriitmek

e Bagimlilik ile Miicadele Birim Sorumlusu ile
koordineli ¢calismak

e Birim web sorumlusu ile koordineli ¢alismak

Arastirmaci

Ramazan
SAYHAN

(Memur)

Miizeyyen
PEKACAR

(Aragtirmact)

Omer Faruk ATAK

(Bakim Onarim)

Teknisyen

e Binanin Fiziki durumuna iligkin bakim, onarim
sorunlarinin giderilmesi

eElektrik ve su kesintileri ile ilgili sorunlar1 gidermek

e Bilgisayar bakim ve onarimlarini saglamak Dekan
e Binanin iklimlendirme(isitma, sogutma), jenerator bakim

ve onarimlari Fakiilte Sekreteri

Teknisyen

Ramazan
SAYHAN

(Memur)

Omer Faruk
ATAK

(Teknisyen)
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e Dersliklerdeki malzemelerin muhafaza edilmesi, Dekan Omer Faruk Ramazan
eksikliklerinin giderilmesi ATAK SAYHAN
o Atdlyelerdeki malzemelerin bakim, onarimi ve (Memur)
Ramazan SAYHAN korunmasi, eksikliklerin giderilmesi (Teknisyen)
(Derslik, Depo, Birimler ve Memur Memur B - T . )
Atolyeler) e Deponun tertip ve diizeni saglamak Fakiilte Sekreteri
e Idari ve akademi birimlerin tertip ve diizeni
saglamak
e Ogrencilerin yemek, barinma ve sosyal Dekan Omer Faruk Mehmet Ata
ihtiyaclar ile ilgili is ve islemleri takip etmek ATAK GUN
Mehmet Ata GUN e Okuldaki duyuru panolarinin takip ve diizenini (Bilgisayar
o Bilgisayar | Bilgisayar - y (Teknisyen) Teknisyeni)
(Sosyal Ihtiyaglar) . . . . saglamak
Tekn]syen] Tekn]syen] . . . I Fakiilte Sekreteri
e Okuldaki sikayet ve dilek kutusunun takibini
saglamak, ilgili birimlere yonlendirmek
Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, Dekan Yunus ALAN
temiz ve hijyenik olmasini saglamak,
Yunus ALAN Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. Destek Personeli
LB LB yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri Fakiilte Sekreteri (Temizlik)
. o | o . | aksatmadan zamaninda yerine getirmek,
Destek Personeli Sozlesmeli | Sozlesmeli — —
(Temizlik) Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek,
getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak,
Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini
saglamak bakimindan diger personellere yardimci
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:



https://turizm.ikcu.edu.tr/UserFiles/1/ozgur.saribas/%C4%B0%C5%9F%20Ak%C4%B1%C5%9F/87913e9b-8024-41fe-adcc-85fb2a763919.doc

Evrak Tarih ve Sayist: 22/10/2025-223139

T.C.
MARDIN ARTUKLU UNIVERSITESI
MIDYAT SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Dok. No:

MAU 485-CZ 02
ilk Diiz. Tar.:
01/09/2020

Rev. No/Tar.:
00/...
Sayfa: 1/16

2025-2026 AKADEMIK YILI

IDARI PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

[mardin
JiMhiE
A

Yunus ALAN

Destek Personeli
(Temizlik)

4-B
Sozlesmeli

4-B

Sozlesmeli

olmak,

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak, sinif,
laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

once egitim-ogretime hazir hale getirmek ve takip
etmek,

Binayi, siniflari ve laboratuvarlari ders baglamadan

vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali olmalarini saglamak,

Giin sonunda binay1 terk ederken bilgisayar, yazici,

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilar gibi kisimlarda

yanan lamba, ag¢ik kalmis musluk vb. israfa neden
olan seylere miidahale etmek,

aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, gereksiz

etmek, varsa aksakliklar1 amirlerine bildirmek,

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz,

getirmek,

isglicli ve zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine

temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte

yapmak,

Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri

Hizmetli, yaptig1 is / islemlerden dolay1 Fakiilte
Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Yunus ALAN

Destek Personeli
(Temizlik)
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