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" 1975 BAGLI BIRIMI | Dekan
UNVANI Prof. Dr.
ADI SOYADI Mikail ET
SORUMLULUKLARI

Dekan, agagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Rektor’e kars: sorumludur.

GOREV ALANI

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda verilen gorevleri yapar

2. Fakiilte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar,

3. Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglar,

4. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu Fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile paylasir, gerceklesmesi igin
calisanlar1 motive eder,

5. Her y1l Fakiiltenin analitik biit¢esinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar,

6. Taginirlarin 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 Y 6netim Hesabinin verilmesini saglar,

7. Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorliik Makamina sunar, Fakiiltenin birimleri izerinde genel
gbzetim ve denetim gorevini yapar,

8. Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar, Fakiiltede egitim-
Ogretimin diizenli bir sekilde slirdiiriilmesini saglar,

9. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar,

10. Fakiiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerektiginde iist
makamlara iletir,

11. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar,

12. Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar,

13. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglar,

14. Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasin saglar,

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

16. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar,

17. Fakiilteyi list diizeyde temsil eder,

18. Her 6gretim yil1 sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektdre rapor verir,

19. Universitemiz Etik Davranis Ilkeleri Y&nergesine uyar, i¢ kontrol faaliyetlerini destekler,

20. Rektoriin alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

YETKILERI
1. Yukarida verilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Harcama yetkisi kullanmak,
5. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklarn isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
6. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak
Unvani-Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Dekan Prof. Dr. Mikail ET
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BAGLI BIRIMi Dekan Yardimcist
UNVANI Prof.Dr.
ADI SOYADI Hifs1 ALTINOK
SORUMLULUKLARI

Dekan Yardimeisi asagidaki yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana kars1 sorumludur.

N

Ea

GOREV ALANI

Fakiiltenin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir,

Fakiiltenin kurumsal risk degerlendirme siireci ve stratejik planini hazirlar,

Fakiiltenin satin alma islemleri ile ilgili piyasa fiyat arastirma ve mal-hizmet alimi1 muayene ve
kabul komisyon baskanlig1 gorevini yliriitiir,

Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglar,

5. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarini

hazirlanmasina yardimei olur,

6. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,
7. Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet eder,
8. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Yonergesine uyar, i¢ kontrol faaliyetlerini destekler,
9. llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapar.
YETKILERI
1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Unvani-Adi ve Soyadi IMZA TARIH

Dekan Yardimcsi Prof.Dr.Hifst ALTINOK

Dekan Prof. Dr. Mikail ET
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" 4975 ° |FAKULTE/BOLUM Fen Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan Yardimecist
UNVANI Prof.Dr.
ADI SOYADI Mediha KOK

SORUMLULUKLARI

Dekan Yardimcisi asagidaki yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana kars1 sorumludur.

GOREV ALANI
1. Ortak Ders Birim Koordinatorliigli goérevini yiiriitir ve Bolim ders programlarinin
hazirlanmasini saglar,
2. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar,
3. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarini takip eder,
4. Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir,
5. Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapar,
6. Ogretim elemani ve dgrencilerin Erasmus, Farabi ve Mevlana Degisim Programlar ile ilgili
koordinasyonu saglar,
7. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,
8. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder,
9. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Yénergesine uyar, i¢ kontrol faaliyetlerini destekler,
10. Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gérevleri yapar.
YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Dekan Yardimecist Prof, Dr. Mediha KOK

Dekan Prof. Dr. Mikail ET
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1975 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekanlik
UNVANI Fakulte Sekreteri
ADI SOYADI Durdane KAYAPINAR
SORUMLULUKLARI

Fakiilte Sekreteri, asagidaki yazili olan gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Dekan ve Dekan Yardimcisina karst sorumludur.

No o

o

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

GOREV ALANI

Fakiilte Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini saglar,
Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak Universite birimleriyle yapilan yazigmalarm
hazirlanmasini ve Dekanin onaya sunulmasini saglar,

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak birim igi
yonlendirilmesini saglar,

Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, calisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini
belirler, toplant1 kararlarin1 diizenler ve yiiriitiir,

Astlarin 6zliik haklarina iligkin talepleri ile ilgilenir,

Fakiilte Sekreterligi alt birimlerin taleplerini degerlendirir ve yanitlar,

Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen
goriigleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirir, yanitlar ve uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglar,

Fakiilte blinyesinde ytiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlar,

Fakiilte Sekreterligi birim sorumlularini belirler, personelinin gérev tanimlarini hazirlayip
teslim eder, birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip, getirmediklerini
denetler,

Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin
yapilmasi ve buna iligkin raporlarin diizenlenmesini saglar,

Fakiilte ile ilgili biit¢e caligma programi tasarisini hazirlar,

Rektorliigiimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilir,

Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilir,

Dekanin uygun gérmesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olur,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢alismalar1 planlar ve sonuglandirir,

Idari ¢alismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin eder,
Tiim Idari Personelin gorevlendirilmesini yapar,

Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesi yapar,
Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Yénergesine uyar, i¢ kontrol faaliyetlerini destekler,
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapar.




YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak,

Fakiilte Sekreterleri i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak,

Goreve baslayacak olan personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama yetkisine
sahip olmak.

A

Unvani Adi ve Soyadi IMZA TARIH

Fakilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR

Dekan Prof. Dr. Mikail ET
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BAGLI BiRiMi Dekan Sekreterligi
UNVANI Hizmetli
ADI SOYADI Hiilya BULBULLER
SORUMLULUKLARI

Dekan Sekreteri, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.

N

GOREV ALANI

Dekanin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenlemek,
Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak,

3. Universite Y6netim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilart Dekan’a hatirlatmak ve duyurular

4. Gelen yazi ve fakslarin kontrol edilmesi ve birim i¢i sevkini saglamak,

5. Dekan tarafindan verilen talimatlara uygun olarak islemlerin yapilmasi,

6. Dekanlikca istenen telefonlarin baglanti islemleri yapmak,

7. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak bir
deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek,

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

9. Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesine engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak,

10. Gonderilen imzalar1 dekana imzalatip ilgili birimlere gondermek,

11. Biironun zamaninda agilip kapatilmasini saglamak,

12. Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak,

13. Universitemiz Etik Davranis Ilkeleri Yonergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

14. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi.

YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Unvani Adi ve Soyadi IMZA TARIH

Hizmetli Hiilya BULBULLER

Fakilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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" 1975 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Idari Isler Birimi
UNVANI Sef
ADI SOYADI H.Ozlem KAHRAMAN

SORUMLULUKLARI

Idari Isler Biriminde gdrevli personel, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana ve karsi sorumludur.

o AMobdpE
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9.

GOREV ALANI

EBSY sistemi ilizerinden sevk edilen evrakin yazilmasi ve takibinin yapilmasi,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu {iyelerinin gorev siirelerinin takibini yapmak,

Bolim Bagkanlarinin atama yazigsmalarini ve siirelerinin takibini yapmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Kurulu
Yonetim Kurulu Kararlar ile ilgili diger islemleri yapmak,

Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Disiplin Kurulu kararlar ile
ilgili diger islemleri yapmak,

Anabilim Dali Bagkanlarinin atama yazigsmalarini ve siirelerinin takibini yapmak,

Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin takibini yapmak,

Personelin goreve baglama ve ilisik kesme islemlerini yapmak,

Personelin 6zliik islerini takip etmek,

10. Akademik, idari Personel ve ogrencilerin disiplin islemlerini yapmak,
11. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Ydnergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
12. Bagli oldugu {ist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin yapilmasi.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Sef H.Ozlem KAHKAMAN

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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" 1975 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BIRIMi idari Isler Birimi
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Ayse GUZEL

SORUMLULUKLARI

Idari Isler Biriminde gorevli personel, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana ve karsi sorumludur.

GOREV ALANI

EBSY sistemi lizerinden sevk edilen evrakin yazilmasi ve takibinin yapilmasi,

Personelin Yillik izin, Akademik Gérev, Mazeret Izni ve rapor islemlerinin takibi ve Personel
Otomasyonuna girislerinin yapilmasi,

Personelin Akademik Gorev ve Yillik izinlerinin EBYS’de yazilmasina yardimci olmak,
Akademik ve Idari Personelin dosyalarinin tutulmasi ve takibini yapmak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

Universitemiz Etik Davranis Ilkeleri Yonergesine uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Bilgisayar Isletmeni Ayse GUZEL

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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* 1975 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BiRIiMi Mali isler Birimi
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Fikret CAM

SORUMLULUKLARI
Mali isler Biriminde gorevli personel, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana ve karsi sorumludur.

N~ wNE
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11.
12.

13.

14.

GOREV ALANI

Birime gelen her tiirlii evrakin incelenmesi, gerekli iist yazinin yazilmasi,
Akademik ve Idari Personelin maas islemleri ile fazla mesai islemlerini yapmak,
Akademik personelin aylik, ek ders {icretlerinin hesaplanma ve 6deme islemlerinin yapilmasi,
Personelin aylik emeklerinin keseneklerinin SGK kurumuna gonderilmesi,
Personelin Sendikaya giris ve ayrilis islemlerinin yapilmasi,
Yurtici-Yurtdisi, gegici-siirekli gérev yolluklari islemlerinin yapilmasi,
Fakiilte biitgesinin hazirlanmasi,
Fakiilte personeline ait her tiirlii 6zlik (icra, nafaka, terfi, kademe v.s.) maas islemlerinde
giincellenmesi,
Personelin SGK -goreve giris ve ayrilis bildirgelerinin yapilmasi,
.On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibinin yapilmasi, ddeme
belgesinin hazirlanmasi,
Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmasi,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,
Universitemiz Etik Davranis Ilkeleri Yonergesine uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Unvani Adi ve Soyadi

IMZA

TARIH

Bilgisayar Islt.Fikret CAM

Fakilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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= B &2 | BAGLI BiRiMi Satin alma (Fakiiltemiz ile Insani ve Sosyal
., : Bilimler Fakiiltesi)
" 1975 UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Fikret CAM
SORUMLULUKLARI

Satin alma Personeli, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.

N Ok W

10.
11.

12.

13.

14.

GOREV ALANI

Satin alma ihtiyact dogrultusunda esnaflara elden teklif mektubu gotiirmek, tekrar teklif
mektuplarini toplamak,

Alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat
aragtirmasi yapmak,

Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat aragtirmasi yapmak,

Alimi yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu bagkanina teslim etmek,

Arizali, defolu ve bozuk ¢ikan malzemeleri aldig1 yerden degistirmek,

Dekanligin ihtiyaci olan yazici tonerlerini doldurtmak, gerekli hallerde yenisini almak,
Piyasa fiyat arastirma tutanagini diizenlemek,

Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Birimin 6deneklerini kontrol etmek,

Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalar1 almak,

Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve Gergeklestirme gorevlilerine
imzalatmak,

Biten islemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Baskanlhigina génderilmesini
temin etmek,

Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Yonergesine uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi.

1.
2.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Bilgisayar Isletmeni Fikret CAM

Fakilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR




NIV,
S R, TC.
n& e FIRAT UNIVERSITESI
= [ 12} FEN FAKULTESIi GOREV TANIMI FORMU

1975 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BIRIMi Tasinir Kayit Birimi
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Nevzat Vural KILIC

SORUMLULUKLARI

Tasinir Kayit Yetkili Personeli, asagidaki yazili olan gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Dekana kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

1. Gelen evrak ve eklerin uygunlugunun kontrol edilmesi ve birim i¢i sevki,

2. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

3. Kuruma kazandirilan demirbag ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore
yirtitilmesi,

4. Dayanikl Tasinir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,

5. Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

6. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

7. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

8. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

9. Malzeme Sayim Islemlerinin ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapilmasi,

10. Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

11. Yapmis oldugu her tiirlii islemlerle ilgili hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olmak,

12. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Ydnergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

13. Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI
1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Unvani Adi ve Soyadi

IMZA

TARIH

Bilgisayar Isletmeni Nevzat Vural KILIC

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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1975 BIRIMI Fen Fakilltesi
BAGLI BiRiMi I¢c Hizmetler
UNVANI Sef
ADI SOYADI Atilla BABAYIGIT

SORUMLULUKLARI

Ic Hizmetler Personeli, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

GOREV ALANI

1. Iscilerin diizenli bir sekilde gelis-gidislerinin kontroliinii yapmak,

2. s boliimii yapilan iscilerin, islerini gerektigi gibi yapmalarini saglamak,

3. Iscilerle diger galisanlar arasindaki diyalog ve koordinasyonu saglamak,

4. Calisanlarin hastalik durumunda, vs. izin almalar1 durumunda islerin aksamamasini onlemek
icin gerekli tedbirleri almak,

5. Fakiiltemize gelecek her tiirlii agir ve hafif demirbas esya vb. malzemelerin ilgili yerlere
tasitilmasi ve yerlestirilmesini saglamak,

6. Dersliklerin ve Laboratuvarlarin ders baslamadan 6nce temiz bir sekilde egitim ve dgretime
hazir hale getirilmesini saglamak,

7. Bina i¢i oda, derslik, ofis, salon v.b. yerler ile ¢evre temizliginin yapilmasini saglamak,

8. Cevre diizenlemesi ile ilgilenmek,

9. Fakiiltemizde diizenlenen Konferans, Kongre, Panel v.s. i¢in davetiye ve afis islemlerini
hazirlatmak, ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren islemleri yapmak,

10. Bina ve tesislerin 1s1tma, aydinlatma islemlerini takip etmek,

11. Konferans ve sunum salonu tahsis iglemlerinin yapmak,

12. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

13. Dekanlik panolarina ilan, duyurular1 yapmak ve islemleri takip etmek,

14. Yillik izin durumunda Fakiilte Sekreteriyle durumu goriismek ve iglerin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli gérevlendirmenin yapilmasini 6nermek,

15. OSYM ve Agikdgretim sinavlarda siiflarin hazirlanmasina yardimer olmak,

16. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Yonergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

17. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Unvani Adi ve Soyadi IMZA TARIH

Sef Atilla BABAYIGIT

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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* 1075 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BIRIMi Teknik Birim
UNVANI Teknisyen Yrd.
ADI SOYADI Bilal SAVRAN

SORUMLULUKLARI

Teknik Birim Personeli, asagidaki yazili olan goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

NN

GOREV ALANI

Fakiiltemizde teknik hizmet islemlerini yapmak ve bu konuda organize programinin yapilmasini
saglamak,

Fakiiltemizde basit elektrik arizalari ile ilgili (floresan, anahtar, kablo v.b.) tamiratlar1 yapmak,
Sivil Savunma Islemleri, giivenlik ve yangn tertibat islemlerinin yapilmasini saglamak,

Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak,
Fakiiltemizde laboratuvarlardaki tamir-bakim ve onarim iglemlerini saglamak,

Her tiirlii bilisim malzemelerinin tamir, onarim ve bakimini yapmak,

Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Yénergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI

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

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Teknisyen Yrd. Bilal SAVRAN

Fakilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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1975 BiRIMI Fen Fakiiltesi

BAGLI BIRIMi Kimya Béliimii Lab.

UNVANI Teknisyen

ADI SOYADI Abdurrahman OKSUZ

SORUMLULUKLARI

Laboratuvar Gorevlisi Personeli, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Boliim Bagskani, Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

1. Laboratuvar arag-gereglerini kullanarak istenilen deney, test ve malzemelerini hazir hale

getirmek,

o~ wd

Laboratuvar arag-gereglerini temizlemek, hasar tespitini yapmak,

Ogretim elemanlarinin laboratuvardaki uygulama calismalarina yardimci olmak,
Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Yénergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

Unvani Adi ve Soyadi

IMZA TARIH

Teknisyen Abdurrahman OKSUZ

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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. . BiRIMIi Fen Fakiiltesi
" 1975 BAGLI BiRiMi Fotokopi ve Baski
UNVANI Hizmetli
ADI SOYADI Tarik ATICI
SORUMLULUKLARI

Fotokopi ve Baski Sorumlusu Personeli, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

GOREV ALANI

1. Baski ve fotokopi odasinin giivenligini saglamak,

2. Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit, hizl1 ve en ekonomik bigimde yerine getirmek,

3. Baski ve fotokopi odasina gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, 6zellikle sinav
donemlerinde sinav programlarini temin ederek dgretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri
kadar soru basmalarina yardime1 olmak, gerekli uyarilarda bulunmak. Hafta sonu sinavlari i¢in
gerekli onlemleri almak,

4. Her baskidan sonra makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini1 kontrol etmek,

5. Makine ve teghizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini saglamak, aylik
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol ederek bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan
raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

6. Satin alinacak makine techizatla ilgili idareye destek olmak,

7. Bu birimle ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek gerekli dnlemleri almak,

8. Fotokopi ve bask1 hizmetlerinde kullanilan kagit ve yedek par¢a alinmasi konusunda
satinalma ekibine yardimci olmak,

9. Universitemiz Etik Davranis Ilkeleri Yonergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

10. Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKIiLERI:

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

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Hizmetli Tark ATICI

Fakilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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., : BIRIMI Fen Fakiiltesi

" 1975 BAGLI BiRiMi Posta Dagitim
UNVANI Hizmetli
ADI SOYADI Cemal AKSAN
SORUMLULUKLARI

Posta Dagitim Personeli, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

1. Ig ve dis posta islemlerinin biitiin birimler ile birlikte yiiriitiilmesini ve bdliime ait posta ve diger

evraklarin her giin dekanliktan alip, ilgililere dagitilmasini saglamak,

Giinliik posta ve belgeleri kontrol ederek ilgililere ulagsmasini saglamak,

3. BOlim panolarina duyurulari asarak, tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis
duyurular1 kontrol ederek panodan kaldirmak,

4. Mezun olan 6grenci diplomalarinin imza islemlerini takip ederek, tutanakla Ogrenci Isleri Daire

Baskanligina teslim etmek,

Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Y®onergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

N

o o

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

Unvani Adi ve Soyadi IMZA TARIH

Hizmetli Cemal AKSAN

Fak. Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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1975 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BIRIMi Istatistik Boliim Sekreteri
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Kenan DALMIZRAK

SORUMLULUKLARI

Boliim Sekreteri, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

GOREV ALANI

1. Boliim ve birimler aras1 yazigmalar1 yapmak,

2. Bolim Kurul Kararlarimi yazmak,

3. Ders kayit tarihlerinden Once {iniversite bilgisayar veri tabaninda 6grenciye, boliim baskaninin
Onerisi dogrultusunda danigman atamak,

4. Talep edildiginde 6grencilere transkript ve 6grenci belgesi vermek,

5. Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti1 kurulmasini saglamak,

6. Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarini kilitli 6grenci ilan panosunda ve web sayfasinda
duyurmak,

7. Ogretim elemanlar: ile gozetmenlere kendi haftalik ders ve sinav programlarini yazili olarak
iletmek,

8. Derslerin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarin ihtiyact olan kirtasiye
malzemelerini temin etmek,

9. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak,

10. Kesinlesen sinav programlarini {ist yazi ile ilgili birimlere bildirmek,

11. Boliime gelen yazilar1 Boliim Baskaninin goriisii dogrultusunda gerekirse 6gretim elemanlarina
ve aragtirma gorevlilerine {i¢ giin i¢cinde EBYS sistemi iizerinden veya imza karsilifinda
duyurmak ya da dagitmak,

12. Toplant1 duyurularin1 yapmak,

13. Personelin akademik gorev belgesi ve yillik izin formlarinin doldurulmasina yardimei olmak,

14. Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve gereken
bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

15. Ogretim Elemanlarmnin Ek Ders Ucret Bildirim formlarini zamaninda Mali Isler Birimine teslim
etmek,

16. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Y®énergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

17. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI:

1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Bil. Islt. Kenan DALMIZRAK

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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* 1975 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Matematik Boliim Sekreteri
UNVANI Sef
ADI SOYADI Dilek GONAYDIN

SORUMLULUKLARI

Bolim Sekreteri, asagidaki yazili olan gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

GOREV ALANI

1. Boliim ve birimler aras1 yazigmalar1 yapmak,

2. Boliim Kurul Kararlarii yazmak,

3. Ders kayit tarihlerinden Once {iniversite bilgisayar veri tabaninda 6grenciye, boliim baskaninin
Onerisi dogrultusunda danigman atamak,

4. Talep edildiginde 6grencilere transkript ve 6grenci belgesi vermek,

5. Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti kurulmasini saglamak,

6. Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarini kilitli 6grenci ilan panosunda ve web sayfasinda
duyurmak,

7. Ogretim elemanlar: ile gozetmenlere kendi haftalik ders ve sinav programlarini yazili olarak
iletmek,

8. Derslerin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye
malzemelerini temin etmek,

9. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak,

10. Kesinlesen sinav programlarini {ist yazi ile ilgili birimlere bildirmek,

11. Boliime gelen yazilar1 Boliim Baskaninin goriisii dogrultusunda gerekirse 6gretim elemanlarina
ve aragtirma gorevlilerine {i¢ giin i¢cinde EBYS sistemi iizerinden veya imza karsilifinda
duyurmak ya da dagitmak,

12. Toplant1 duyurularin1 yapmak,

13. Personelin akademik gorev belgesi ve yillik izin formlarinin doldurulmasina yardimei olmak,

14. Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve gereken
bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

15. Ogretim Elemanlarmnin Ek Ders Ucret Bildirim formlarini zamaninda Mali Isler Birimine teslim
etmek,

16. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Y®énergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

17. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI:

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Sef Dilek GUNAYDIN

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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* 1075 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BIRIMi Kimya Boliim Sekreteri
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Mehmet ORHAN

SORUMLULUKLARI

Boliim Sekreteri, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

GOREV ALANI

1. Boliim ve birimler aras1 yazigmalar1 yapmak,

2. Boliim Kurul Kararlarii yazmak,

3. Ders kayit tarihlerinden Once {iniversite bilgisayar veri tabaninda 6grenciye, boliim baskaninin
Onerisi dogrultusunda danigman atamak,

4. Talep edildiginde 6grencilere transkript ve 6grenci belgesi vermek,

5. Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti kurulmasini saglamak,

6. Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarini kilitli 6grenci ilan panosunda ve web sayfasinda
duyurmak,

7. Ogretim elemanlar: ile gozetmenlere kendi haftalik ders ve sinav programlarini yazili olarak
iletmek,

8. Derslerin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye
malzemelerini temin etmek,

9. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak,

10. Kesinlesen sinav programlarini {ist yazi ile ilgili birimlere bildirmek,

11. Boliime gelen yazilar1 Boliim Baskaninin goriisii dogrultusunda gerekirse 6gretim elemanlarina
ve aragtirma gorevlilerine {i¢ giin i¢cinde EBYS sistemi iizerinden veya imza karsilifinda
duyurmak ya da dagitmak,

12. Toplant1 duyurularin1 yapmak,

13. Personelin akademik gorev belgesi ve yillik izin formlarinin doldurulmasina yardimei olmak,

14. Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve gereken
bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

15. Ogretim Elemanlarmnin Ek Ders Ucret Bildirim formlarini zamaninda Mali Isler Birimine teslim
etmek,

16. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Y®énergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

17. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Bilg. Islt. Mehmet ORHAN

Fakilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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" 1975 BIRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Fizik Boliim Sekreteri
UNVANI Tekniker
ADI SOYADI Fethi KARADAG

SORUMLULUKLARI

Boliim Sekreteri, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

GOREV ALANI

1. Boliim ve birimler aras1 yazigmalar1 yapmak,

2. Boliim Kurul Kararlarii yazmak,

3. Ders kayit tarihlerinden Once {iniversite bilgisayar veri tabaninda 6grenciye, boliim baskaninin
Onerisi dogrultusunda danigman atamak,

4. Talep edildiginde 6grencilere transkript ve 6grenci belgesi vermek,

5. Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti kurulmasini saglamak,

6. Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarini kilitli 6grenci ilan panosunda ve web sayfasinda
duyurmak,

7. Ogretim elemanlar: ile gozetmenlere kendi haftalik ders ve sinav programlarini yazili olarak
iletmek,

8. Derslerin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye
malzemelerini temin etmek,

9. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak,

10. Kesinlesen sinav programlarini {ist yazi ile ilgili birimlere bildirmek,

11. Boliime gelen yazilar1 Boliim Baskaninin goriisii dogrultusunda gerekirse 6gretim elemanlarina
ve aragtirma gorevlilerine {i¢ giin i¢cinde EBYS sistemi iizerinden veya imza karsilifinda
duyurmak ya da dagitmak,

12. Toplant1 duyurularin1 yapmak,

13. Personelin akademik gorev belgesi ve yillik izin formlarinin doldurulmasina yardimei olmak,

14. Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve gereken
bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

15. Ogretim Elemanlarmnin Ek Ders Ucret Bildirim formlarini zamaninda Mali Isler Birimine teslim
etmek,

16. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Y®énergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

17. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH
Tekniker Fethi KARADAG

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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" 1975 BiRIMI Fen Fakiiltesi
BAGLI BIRIMi Biyoloji Boliim Sekreteri
UNVANI V.H K. L
ADI SOYADI Cihat YILDIRIM

SORUMLULUKLARI

Boliim Sekreteri, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

GOREV ALANI

1. Boliim ve birimler aras1 yazigmalar1 yapmak,

2. Boliim Kurul Kararlarii yazmak,

3. Ders kayit tarihlerinden Once {iniversite bilgisayar veri tabaninda 6grenciye, boliim baskaninin
Onerisi dogrultusunda danigman atamak,

4. Talep edildiginde 6grencilere transkript ve 6grenci belgesi vermek,

5. Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti kurulmasini saglamak,

6. Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarini kilitli 6grenci ilan panosunda ve web sayfasinda
duyurmak,

7. Ogretim elemanlar: ile gozetmenlere kendi haftalik ders ve sinav programlarini yazili olarak
iletmek,

8. Derslerin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye
malzemelerini temin etmek,

9. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak,

10. Kesinlesen sinav programlarini {ist yazi ile ilgili birimlere bildirmek,

11. Boliime gelen yazilar1 Boliim Baskaninin goriisii dogrultusunda gerekirse 6gretim elemanlarina
ve aragtirma gorevlilerine {i¢ giin i¢cinde EBYS sistemi iizerinden veya imza karsilifinda
duyurmak ya da dagitmak,

12. Toplant1 duyurularin1 yapmak,

13. Personelin akademik gorev belgesi ve yillik izin formlarinin doldurulmasina yardimei olmak,

14. Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve gereken
bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

15. Ogretim Elemanlarmnin Ek Ders Ucret Bildirim formlarini zamaninda Mali Isler Birimine teslim
etmek,

16. Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Y®énergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

17. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

V.H. K. 1. Cihat YILDIRIM

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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BAGLI BIRIMi Biyoloji Boliimii Laboratuvar Birimi

UNVANI Kaloriferci

ADI SOYADI Ahmet ASLAN

SORUMLULUKLARI

Laboratuvar Gorevlisi Personeli, asagidaki yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Boliim Bagskani, Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

abrwpdE

GOREV ALANI

Laboratuvar deneyleri i¢in kimyasal ¢ozelti ve kiiltiir ortamlar1 hazirlamak,

Laboratuvar arag-gereclerini temizlemek ve bakimini yapmak,

Ogretim elemanlarinin laboratuvardaki uygulama calismalarina yardimer olmak,
Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Yénergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Unvani Adi1 ve Soyadi

IMZA TARIH

Kaloriferci Ahmet ASLAN

Fakilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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" 1975 BAGLI BiRiMi Fizik Boliimii Laboratuvar Birimi
UNVANI V.H.K. 1.
ADI SOYADI Giiltekin OZTURK

SORUMLULUKLARI

Laboratuvar Gorevlisi Personeli, agagidaki yazili olan gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Boliim Bagskani, Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

1. Laboratuvar arag-gereglerini kullanarak istenilen deney, test ve malzemelerini hazir hale
getirmek,

Laboratuvar arag-gereglerini temizlemek, hasar tespitini yapmak,

Ogretim elemanlarinin laboratuvardaki uygulama calismalarina yardimci olmak,
Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Yénergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

o~ W

YETKILERI

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

Unvani Adi ve Soyadi IMZA TARIH

V.H. K. 1. Giiltekin OZTURK

Fakilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR
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. s UNVANI Bilgisayar Isletmeni
" 1975 ADI SOYADI Mustafa KARA
SORUMLULUKLARI

Laboratuvar Gorevlisi Personeli, asagidaki yazili olan gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Boliim Bagskani, Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

Laboratuvar deneyleri i¢in kimyasal ¢ozelti ve kiiltiir ortamlar1 hazirlamak,

Laboratuvar arag-gereclerini temizlemek ve bakimini yapmak,

Ogretim elemanlarinin laboratuvardaki uygulama calismalarina yardimci olmak,
Universitemiz Etik Davranis ilkeleri Y&nergesine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

aprowdndE

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

Unvani Ad1 ve Soyadi IMZA TARIH

Bilgisayar Isletmeni Mustafa KARA

Fakiilte Sekreteri Durdane KAYAPINAR




