Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Dekan SANAT VE TASARIM FAKULTESI

- N

Gorev Yeri Sanat ve Tasarim Fakdltesi

Enzgklérliulundugu Rektdr

Gorevin Kapsami Yénetimi altinda bulunan Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Sanat
ve Tasarim Fakultesi'nde egitim 6gretim hizmetlerinin Ust dlizeyde
yaratdlmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri ylriatmek, fakiltenin
idari ydnden yonetimini saglamak ve disiplinini temin etmektir.

Gorev ve Yetkileri 1. Fakulte kurullarina baskanlik etmek, fakulte kurullarinin
kararlarini uygulamak,
2. Fakulte birimlerinin isbirligi ve uyum iginde ¢alismasini saglamak,
3. Fakultenin genel isleyisi ve mevcut durumu hakkinda hazirlanan
bilgilerin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
4. Fakultenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte
Rektorltige bildirmek,
5. Fakilte butcesi ile ilgili 6neriyi fakilte yonetim kurulunun da goértstni
aldiktan sonra Rektorlige sunmak,
6. Fakulte kadro ihtiyacglarini Rektorlige bildirmek,
7. Ogrencilere ydnelik sosyal hizmetleri saglamak,
8. Fakultenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin ylrattlmesi ve
gelistiriimesi icin gerekli calismalari yapmak,
9. Fakultenin birimleri ve her dlizeydeki personeli lizerinde genel gozetim
ve denetim gorevini stirdiirmek ve disiplini saglamak,
10. Fakultenin diger birimler, kuruluslar ve st yonetim ile iliskilerini
duzenlemek, temsil gorevini yerine getirmek,
11. Faklltede gerekli givenlik 6nlemlerinin yapilandirilmasini saglamak,
12. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Sorumluluklan BUtlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonugclarinin alinmasinda, Rektorlige karsi sorumludur.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Dekan YardlmC|S| SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu

Makam Dekan

Gorevin Kapsami Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi'nde
verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en Ust diizeyde ylritilmesini
saglamak icin gerekli gorev ve islemleri yuratmek, fakiltenin idari ydonden
yonetimini saglamak ve disiplinini temin etmek tzere Dekana

yardimci olmaktir.

Gorev ve Yetkileri 1. Gorevi basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet etmek,

2. Fakulte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakilte birimleri arasinda
duzenli calismayi saglamak,

3. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

4. Fakulteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gereg ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile gorismelerde bulunmak,
onlarin goris ve dnerilerini almak,

5. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon
calismalarinin takibini yapmak ve sliresi icinde sonuclandiriimalarini
saglamak,

6. Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaclari belirlemek, hazirhklari
gozden gecirilmek ve calismalari denetlenmek,

7. Atolye ve Laboratuvarlarla ilgili gerekli is givenligi tedbirlerinin
alinmasini saglamak,

8. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakultenin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Dekana rapor vermek,

9. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini
yapmak,

10. Bolim Bagkanliklarinca ¢6ztime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini
Dekan adina dinlemek ve ¢6zime kavusturmak,

11. Ogrenci kullplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirli etkinligi

gozden gecirmek, denetlemek ve kontrollind saglamak,




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Dekan YardlmC|S| SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri

12. Sinif temsilcileri ve fakulte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu
temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek,

13. Yeni 6grencilerin adaptasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
14. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili
kurulacak komisyonlara baskanlk etmek,

15. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu
ogrenci kabulu ile ilgili her tirla ¢calismalari ve takibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak,

16. BolimUin ERASMUS ve Farabi programlarinin planlanmasini ve
yUruttlmesini saglamak.

17. Fakulte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve surekli takibini
yapmak,

18. Fakulte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri

organize etmek,

19. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari dizenlemek,

20. Arsiv, istatistik ve veri tabani galismalarinin saglkli bir sekilde
yUrGtilmesini saglamak,

21. Fakultede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve
benzeri talepleri incelemek, denetlemek,

22. Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek,

23. Fakiltenin egitimle ilgili akreditasyon calismalarini hazirlamak ve
ylritmek,

24. Anabilim Dali Baskanligi, Profesor Temsilcisi, Docent Temsilcisi ve
Doktor Ogretim Uyesi Temsilcisi secimlerine baskanlk yapmak,

25. Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem
planlari ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini
saglamak.

26. Calisma ortaminda is sagligi ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilari yapmak,

27. Fakulltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte
Dekana bildirmek,

28. Fakdlte butcesi ile ilgili oneriyi Dekana sunmak,




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Dekan YardlmC|S| SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri 29. Fakultenin birimleri ve her dlizeydeki personeli lizerinde genel
gozetim ve denetim gorevini strdirmek,
30. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

31. Baglh oldugu stireg ve Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri

ve islemleri yapmaktir.

Sorumluluklar Gorev alani itibariyle yuritmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolayi sirali amirlerine karsi sorumludur.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Balﬁm Ba§kan| SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Dekan

Gorevin Kapsami

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi'nde
yonettigi bolimde verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en Ust dizeyde
yaratdlmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri ylratmek, bolimdn idari

yonden yonetimini saglamak ve disiplinini temin etmektir.

Gorev ve Yetkileri

1. Bolim kurullarina bagkanlik etmek, Fakultenin misyon ve vizyonunun
gerceklestiriimesini saglamak,

2. Bolimun ihtiyaclarini Dekanlik Makamina yazil ve sozlu olarak bildirmek,
3. Fakulte Dekanligi ile kendi bolimu arasindaki her tirlt yazismanin
saglikh bir sekilde yapilmasini saglamak,

4. Bolume bagli Anasanat Dallari arasinda esgidimu saglamak,
5.Bolimune bagli 6gretim elemanlarinin gorev surelerinin uzatilmasinda
bolim gorustnu yazili olarak Dekanhk Makamina bildirmek,

6. Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdurtlmesini saglamak,
7. BolimU temsil etmek Gzere Fakulte Kurulu Toplantilarina katilmak,

8. Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorev isleyislerini izlemek ve
denetlemek,

9. Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda hazirlanmasini saglamak,
10. Bolum ogrencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlariyla yakindan
ilgilenmek, gerekirse toplantilar yapmak,

11. Bolimin egitim-6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek
Dekanliga iletmek,

12. Atolye ve Laboratuvarlarla ilgili gerekli is gtivenligi tedbirlerinin
alinmasini saglamak,

13. BolimUn degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiritmek,
raporlari Dekanliga sunmak,

14. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina uygun olarak, bolimdeki 6gretim elemanlari

arasinda koordinasyonu saglamak,
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Balﬁm Ba§k3n| SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri

15. Fakullte Akademik Genel Kurulu igin bolum ile ilgili gerekli bilgileri
saglamak,

16. Bolumundeki 6grenci-ogretim elemani iligkilerinin, egitim-o6gretimin
amaclari dogrultusunda, duzenli ve saglikl bir sekilde yuratalmesini
saglamak,

17. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla
toplantilar yapmak,

18. Her 6gretim yili sonunda BolimUn gegen yildaki egitim-6gretim ve
arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil i¢in galisma planini
dekana sunmak,

19. Boltimdeki siniflarin, dersliklerin, calisma odalarinin, atolyelerin,
laboratuvarlarin ve ders arag-gereclerinin korunmasini, verimli, etkili,
duzenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

20. Bolum ogrencilerinin kulturel, sosyal ve bilimsel etkinlikler
duizenlemelerini tesvik etmek ve bu konuda onlara yardimci olmak,

21. Bolimun her dlizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
bolimle ilgili her turli faaliyetin dizenli ve verimli olarak yarattilmesini,
kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak,

22. Calisma ortaminda is sagligi ve guvenlidi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak,

23. Bagli oldugu suirec ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve

islemleri yapmaktir.

Sorumluluklari

Gorev alani itibariyle yuratmekle ylikimlid bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden Dekana karsi sorumludur.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Ana Sanat Dall Ba§k3n| SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Bolim Bagkani/Dekan Yardimcisi/Dekan

Gorevin Kapsami

Fakulte Gst yonetimi ve Bolum Baskanligi tarafindan belirlenen amac ve
ilkelere uygun olarak; Fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yUrutilmesi amaciyla calismalarin
yapilmasi, planlanmasi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesinde Dekan, Dekan Yardimcisi ve Bolim Baskanindan

sonraki sorumludur.

Gorev ve Yetkileri

1. 2547 Sayili Kanununun 21inci maddesinde belirtilen hususlara ilaveten
Anasanat Dali Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklarini uygun ve eksiksiz
sekilde yerine getirmek,

2. Anasanat Dali kurullarina Bagkanhk etmek, alinan kurul kararlarinin
yaratdlmesini saglamak

3. Anasanat Dali ders dagilimlarini dengeli bir sekilde yaparak Bolim
Baskanina sunmak,

4. Anasanat Dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidimu saglamak,

5. Bolim Baskanligi ile kendi Anasanat Dali arasindaki yazismalarin saglikli
bir sekilde yuruttlmesini saglamak,

6. Anasanat Dalina bagl 6gretim elemanlarinin gorev surelerinin
uzatilmasinda Anasanat Dali gortsunu yazih olarak Bolim Baskanhgdina
bildirmek,

7. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bolim ve
cevreye uyum saglamalarina yardimci olmak

8. Anasanat Dalinda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdurtlmesini
saglamak,

9. Ders programlarinin ve sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun
sekilde yapilmasini saglamak,

10. Anasanat Dalinin egitim-ogretimle ilgili ihtiyac ve sorunlarini tespit

ederek Bolum Baskanligina iletmek,
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Ana Sanat Dall Ba§k3n| SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri

15. Anasanat Dalinin faaliyet raporunu hazirlamak,

16. Ogretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini saglamak,

17. Arizalandigi tespit edilen bilgisayar, ¢izim masalari ve fotograf
stidyosu cihazlarinin onariminin saglanmasi amaciyla ariza bildirim
formu doldurarak ilgili cihazin onarimini saglamak,

18. Calisma ortaminda is saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak,

19. Bagl oldugu sureg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak,

20. Gorev alani itibariyle yurttmekle yakimli bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinde, yonetmelik, kanun ve yasal sartlara uymak,

21. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmalk,

22. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
23. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar cergevesinde imza yetkisine
sahip olmak,

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

yetkisine sahip olmaktir.

Sorumluluklari

Anasanat Dali Baskani, yukarida yazili olan batun bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Bolim Baskanina,

Dekan Yardimcilarina ve Dekana karsi sorumludur.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Ogretlm UYGSI SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Anasanat Dali Baskani/Bolim Bagkani/Dekan Yardimcisi/Dekan

Gorevin Kapsami

2547 sayil kanunda Ogretim Uyesi ile ilgili olarak belirlenen hususlar.

Gorev ve Yetkileri

1. Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak,

2. Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak yoluyla akademik katkilar sunmak,
3. Bolim iginde olusturulan kurullarda ve Bolum Bagkaninin diger
gorevlendirmeleri ile ilgili islerde kendisine diisen gorevi yapmak,

4. Dekanin 6ngordigu toplantilarda fakilteyi temsil etmek,

5. Dekanlikga saglanacak egitici gelisim programi egitimini, goreve
bagladiktan sonra 1 (bir) yil icerisinde tamamlamak (Egitimini
tamamlamayan 6gretim Uyesi lisans derslerini veremeyecektir),

6. Sorumlu oldugu dersleri planlamak, hazirlamak, eksiksiz ytruttlmesini
saglamak,

7. Sinavlari programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde yapmak,

8. Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini
kapsayan (egitim- 6gretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri
Bollim Bagskanligina sunmak,

9. Fakulte ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

10. Her yilsonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak
Bolim Baskanligina sunmak, sinav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin
bolim arsivine iletilmesini saglamak,

11. Her yilsonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan
doldurulan ders sorumlusu degerlendirme formu sonuclarina gore
iyilestirme calismalari yapmak,

12. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, égrencilerin bélim ve
cevreye uyum saglamalarina yardimci olmak,

13. Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay icin
Bolim Baskanligina basvurmak,

14. Uyesi bulundugdu kurul toplantilarina katilmak,

15. Egitim o6gretim yilinin basinda lisansUstl programlarda okutacagi

derslerle ilgili olarak Bolim Bagkanligina bilgi vermek,




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Ogretlm UyeSI SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri

16. Sorumlu oldugu sinavlarin 6lgme degerlendirme sonugclarini siresi
icinde Ogrenci islerine iletmek/iletilmesini saglamak,

17. Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Bagkanina sunmak,
18. Fakdultenin etik kurallarina uymak,

19. Calisma ortaminda is saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilari yapmak,

20. Bagh oldugu sureg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve

gorevleri yapmaktir.

Sorumluluklari

Gorev alani itibariyle yuritmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden sirasiyla, , Anasanat Dali Bagkanina, Bolum Baskanina,

Dekan Yardimcisina ve Dekana karsl sorumludur.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

6gretim Gére‘,IiSi SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Anasanat Dali Baskani/Bolim Bagkani/Dekan Yardimcisi/Dekan

Gorevin Kapsami

2547 sayil Yuksekogretim Kanununun 31. maddesine ile ilgili olarak

belirlenen hususlar

Gorev ve Yetkileri

1. Bolimun egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak

2. Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Bagkanina sunmak.
3. Yuksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amac ve
ilkelere uygun hareket etmek.

4. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi calismalarina katilmak.
5. Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz ylrutilmesini saglamak, sinavlarin
programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.

6. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bélim ve
cevreye uyum saglamalarina yardimci olmak.

7. Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

8. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek
vermek.

9. Dekanlik ve Bolum Baskanliginin 6ngordigu toplantilara katilmak,
faaliyetlere destek vermek.

10. Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvari vb. mekanlarda
yapilacak degisiklikler ve onay igin bolim baskanligindan gerekli izinleri
zamaninda almak.

11. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

12. Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili calismalara
katilmak.

13. Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

14. Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarinin zamaninda
ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulastirmak.

15. Lisans programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini arastirmak, sonuclarini B6lim Baskanina bildirmek.

16. Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde

Bollim Bagkanina sunmak.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

6gretim GéreVIiSi SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri 17. Fakultenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak,

18. Dekan ve Bolim Baskaninin verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluklan Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan islerle ilgili bolim baskanhgini
bilgilendirme, diger kurumlara gonderilecek her tirli yazi, belge ve
arastirma ile ilgili s6zlU bilgilendirme, Anasanat Dali Baskanina, Bolim
Baskanina, Bolim Baskan Yardimcisina, Dekan Yardimcisina ve

Dekana karsi sorumludur.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Fakﬁlte Sekreteri SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Dekan

Gorev Tanimi

Mevzuat gercevesinde, Universite Ust yonetimi tarafindan belirlenen
ilgili amac ve ilkelere uygun olarak; fakultenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak

yUritilmesinin saglanmasi.

Gorev ve Yetkileri

1. 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
Akademik Teskilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde
verilen gorevleri yapmak.

2. Fakiltenin Universite ici ve disi tim idari islerini yaritmek.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri

takip etmek.

4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

5. Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan
yazilara cevap vermek.

6. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.

7. Fakultenin yillik faaliyet raporlarini, istatistiklerini hazirlamak.

8. Fakultede gorevlendirilecek idari personel icin dekana 6neri sunmak.
9. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca
Gerceklestirme Gorevlisi gorevini yurttmek.

10. Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin
raportorlik yapmak.

11. Fakulte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu, Fakulte Disiplin Kurulu glindemini
hazirlatmak ve Uyelere dagitilmasini saglamak.

12. Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

13. Fakulte yerleskesinde is glivenligi ve diger glvenlik tedbirlerinin

alinmasini saglamak.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Fakﬁlte Sekreteri SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri

14. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin

yUrUttlmesini saglamak.

15. idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis
sUreclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

16. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

17. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari igin
gerekli tedbirleri almak.

18. Personel arasinda adil isbolimuU yapilmasini saglamak, kilk kiyafetleri
ile gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda
idari personelin gorev alanlari ve birimlerini dizenlemek.

19. Fakiiltede Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin

tutulmasini saglamak.

20. Fakulte o6grenci islerinin duzenli bir sekilde yuratulmesini saglamak.
21. EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini,

birim ici yonlendirilmesini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

22. Fakilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan

yapilmasini saglamak.

23. Fakilte butce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

24. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

25. Sorumlulugundaki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

Fakullte Sekreteri buttn bu faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug alinmasinda

dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Bilgi ve is
Gereklilikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Personel Isleri SANAT VE TASARIM FAKULTES|

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Fakulte Sekreteri/Dekan

Gorev Tanimi

Fakulte akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iligkin is ve islemlerini

ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirir.

Gorev ve Yetkileri

1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
Akademik Teskilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde
yazismalari yUritmek.

2. Akademik ve idari personelin 6zluk haklarina iligkin is ve islemleri

(terfi, atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat
ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirir,

3. Yapilan is ve islemlere iligskin kanun, mevzuat ve yonetmelik
degisikliklerini strekli takip eder,

4. Personel isleri ile ilgili Fakulteye gelen ve giden tim yazigsmalarin takibini
yapar, cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglar,

5. Akademik ve idari personelin 6zluk haklariile ilgili gtnltk yazismalari,
atama, gorevlendirme vb. 6nem sirasina gore is akisina sunar, takip ve
kontrol eder,

6. Aciktan atanacak akademik personelin juri Gyelerine gorev yazilarini
hazirlar, Bolim ve Ana Bilim Dali Bagkanliklarinin gorus talep yazilarini
hazirlar, kazanan aday/adaylarin atanma onerisini Yonetim Kuruluna
sunmak Uzere kararlari yazar, atanmasina ve ise bagslamasina muteakip
SCGK giriglerini yapar,

7. Akademik ve idari personelin 6zltk haklarina iligkin gerekli tim belgeleri
zamaninda maas tahakkuka verir,

8. Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve Ucretsiz izin vb.
dosyaya isler ve takibini yapar,

9. Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna
cevirmek icin Dekanlik Oluru hazirlar,

10. Akademik ve idari personele gelen teblig yazilariniilgililere teblig eder,
11. Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirir

ve yonlendirir,




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Personel Isleri SANAT VE TASARIM FAKULTES|

Gorev ve Yetkileri

12. Nakil giden personel icin nakil bildirimi hazirlar,

13. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar
ve glncel tutulmasini saglar,

14. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her turlt
hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gereg ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar,

15. Akademik ve idari personel istihdami siresince gerekli islemleri yapar,
16. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi

yazismalari yapar,

17. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini onay sonrasi tebligini yapar.
ilgili sistemlere isler. Tahakkuk birimlerine bildirir,

18. Akademik ve idari personelin géreve atama, goérevde yiikseltiime ve
gorev yenileme islemlerinin yazismalarini yaparak sonuclandirir,

19. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirme
yazilarini yazar,

20. Fakdulte kurullarina Gye segim/atama islemlerinin zamaninda yapilmasini,
kurul-komisyon uyelerine gorev yazi yazilarinin yazilmasi ve zamaninda
Rektorltige bildirilmesini saglar,

21. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve
Rektorlik Makamina gonderir,

22. ise giris ve cikis bildirgelerini yapar, ciktilarini tahakkuk servisine ve
Personel Daire Baskanligi’na bildirir,

23. HITAP’ lailgili is ve islemleri yapar,

24. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip ekmek ve
sonuclandirmak.

25. Her yilsonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv
yonetmeligine uygun olarak birim arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.
26. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte agiklamak.

27. Calhsma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
28. Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum

icinde calismaya gayret etmek.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Personel Isleri SANAT VE TASARIM FAKULTES|

Gorev ve Yetkileri

29. Dekanliga ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegcmesini dnlemek, Dekanin veya Fakllte Sekreterinin onayi
olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

30. Fakllte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger

isleri yapar,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde fakulte sekreterine

karsi sorumludur.

Bilgi ve is
Gereklilikleri

1. Yonetmelik ve Yonergelere bagh sekilde calismak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

6gren0i I§Ieri SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Fakulte Sekreteri/Dekan

Gorev Tanimi

Faklltemiz 6grencilerinin egitim ve 6gretimleri ile ilgili, 2547 Sayili Kanun,
YOK Genel Kurulu ve Yiritme Kurulu Kararlari, Universitemiz Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve Yonergeler ile Universite
Senatosu, Yonetim Kurulu Kararlari, Fakilte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hikimlere gore diizenlenmesi ve yuritilmesiyle

ilgili tim islemlerin yapilmasi.

Gorev ve Yetkileri

1. Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gecis, muafiyet, burs vb. is ve
islemlerini yurttmek.

2. Onlisans ve lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili
yonetmelik degisikliklerini takip edip, duyurularini yapmak.

3. Ogrenci isleri ile ilgili aylik dénemlik yazismalari hazirlamak, EBYS
sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip edip, sonucglandirmak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri, ders muafiyetleri ve mazereti
nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini
ilgili bolumlere ve 6grencilere bildirmek.

5. Fakulteye kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini ve
ogrencilerle ilgili her tirlt duyurulari yapmak.

6. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

7. Cift anadal ve yandal ile ilgili islemlerini yaratmek.

8. Bolum sekreterlikleriyle koordineli galismalk,

9. Anket ya da arastirma izni almak isteyen 6grencilerin dilekgelerini alarak
gerekli yazismalari yapmak, takip etmek ve dosyalamak.

10. Sureli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

11. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

12. Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna
uygun diger is ve islemleri yapmak.

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




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

égrenCi I§Ieri SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri

14. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde calismaya gayret etmek.

15. Dekanliga ya da kisilere ait her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegcmesini onlemek, Dekanin veya Fakllte Sekreterinin onayi
olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakllte Sekreterine

karsi sorumludur.

Bilgi ve is
Gereklilikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmalk,

2. 2547 Sayil Kanun, YOK Genel Kurulu ve Yiratme Kurulu Kararlari,
Universitemiz Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve
Yonergelere bagl sekilde ¢alismak,

3. Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak.




Géreyv, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Yazi Isleri

SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Fakulte Sekreteri/Dekan

Gorev Tanimi

Fakiiltenin yazismalarini ilgili Mevzuat ve Yénetmeliklere uygun olarak

personel islemleri, kurum ici ve kurum digi yazismalari ylratmek.

Gorev ve Yetkileri

1. Fakultenin birim ici ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”e uygun olarak
dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere

ulasmasini saglamak.

2. Evraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiksekdégretim Kurumlari
Saklama Sureli Standart Dosya Plani'na uygun olarak arsivlemek.

3. Fakulte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

4. Yazismalarin kisa, 0z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina
O0zen gostermek.

5. Sureli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

6. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip ekmek ve sonuglandirmak.
7. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

8. Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan,
konumuna uygun diger is ve islemleri yapmak.

9. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
10. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde calismaya gayret etmek.

11. Dekanliga ya da kisilere ait her turlt bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini dnlemek, Dekanin veya Fakilte Sekreterinin onayi
olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine

karsi sorumludur.

Bilgi ve is
Gereklilikleri

1. Yonetmelik ve Yonergelere bagli sekilde ¢alismak,

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Ta§|n|r KaY|t YetkiIiSi SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Fakulte Sekreteri/Dekan

Gorev Tanimi

Faklltenin akademik ve idari personelinin malzeme taleplerinin, tiketim
ve demirbas islemleri ile birimlerin ihtiyaci olan malzemelerin satin alma
islemlerini kayit yetkilisi olarak ve satin alma islemleri ydonetmelik ve

mevzuatlar cercevesinde yuritmek.

Gorev ve Yetkileri

1. Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim

onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin
dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili islemleri takip etmek.
2. Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma
komisyonunca piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin
hazirlanmasi, onay belgesini diizenlenmek,

3. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama
yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

4. Fakultenin ihtiya¢c duydugu ve Fakllte Sekreterinin Dekanliktan olur
aldigi mal ve malzemelerin alimi icin gerekli evraklari hazirlamak,
odemelerin yapilmasini saglamak,

5. Sorumlulugundaki tim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari,
odenekleri ve tasdikli is programlarina goére mali ve teknik olarak
gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak,

6. Fakultenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek.

7. Her trlG malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun
olarak takip etmek.

8. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usultine uygun
duzenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek.

9. Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak
malzeme talep edilmesini saglamak.

10. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin

saglamak.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Ta§|n|r KaY|t YetkiIiSi SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri

11. Depolari daima temiz, diizenli ve aranilan malzemeyi kolayca bulunacak
sekilde diizenlemek.

12. Tuketime verilen malzemelerin Tasinir islem Fisi'ni diizenleyerek

cikis kaydini yapmak.

13. Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak.

14. Fakulteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet
fisini hazirlamak, takibini ve birimlere dagitiimasini saglamak.

15. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak ve deger
tespit komisyonuna bildirmek.

16. Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerin barkotlama
islemini yapmak.

17. Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli tasinirlar icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak,

ilgili kisilere zimmetlemek.

18. Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokim
cetvellerini Strateji Dairesi Bagkanligina bildirmek.

19. Ust yéneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna
uygun diger is ve islemleri yapmak.

20. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

21. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
22. Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde calismaya gayret etmek

23. Dekanliga ya da kisilere ait her ttrli bilgi ve belgeyi korumak,

ilgisiz kisilerin eline gegcmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakllte Sekreterinin
onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

24. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip etmek ve
sonuclandirmak.

25. Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan,
konumuna uygun diger is ve islemleri yapmak.

26. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

27. Calhsma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Ta§|n|r KaY|t YetkiIiSi SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri 28. is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde calismaya gayret etmek.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakllte Sekreterine

karsi sorumludur.

Bilgi ve is 1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
Gereklilikleri sahip olmak,
2. Yonetmelik ve Yonergelere bagl sekilde calismak,

3. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Ta§|n|r KontrOI Yetk“lSl SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Dekan

Gorev Tanimi

Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve

bu konularda harcama yetkilisine karsi sorumluluklar.

Gorev ve Yetkileri

1. Faklltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek.

2. Her tlrlG malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun
olarak takip etmek.

3. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usultine uygun
dizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek.

4. Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak
malzeme talep edilmesini saglamak.

5. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin
saglamak.

6. Depolari daima temiz, diizenli ve aranilan malzemeyi kolayca bulunacak
sekilde diizenlemek.

7. Tiketime verilen malzemelerin Tasinir islem Fisi'ni diizenleyerek cikis
kaydini yapmak.

8. Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak.

9. Fakulteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak,

zimmet fisini hazirlamak, takibini ve birimlere dagitiimasini saglamak.
10.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak ve deger
tespit komisyonuna bildirmek.

11. Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama
islemini yapmak.

12. Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikh tasinirlar igin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere
zimmetlemek.

13. Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim

cetvellerini Strateji Dairesi Bagkanligina bildirmek.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Ta§|n|r KontrOI Yetk“lSl SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev ve Yetkileri 14. Dekanliga ya da kisilere ait her turlt bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegcmesini onlemek,

15. Dekanin veya Fakllte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi, belge
ve malzeme vermemek.

16. Odalara verilen zimmetlerin gtincel tutulmasini saglamak.

17. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

18. Makine ve techizatlarla ilgili periyodik bakim onarim s6zlesmelerinin
yapilmasini bunlarla ilgili yazismalari, tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek.

19. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip etmek ve
sonuglandirmak.

20. Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan,
konumuna uygun diger is ve islemleri yapmak.

21. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

22. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
23. Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde calismaya gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine

karsi sorumludur.

Bilgi ve is 1. Tasinir Mal Yonetmeligine baglh sekilde is akisini takip etmek ve uygulamak.

Gereklilikleri 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Web SanaS| Sorumlusu SANAT VE TASARIM FAKULTESI

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Dekan

Gorev Tanimi

Sanat ve Tasarim Fakultesi'nin Web Sayfasi ile ilgili istek ve hizmetleri yerine

getirerek gerekli glincellemeleri mevzuata uygun olarak gerceklestirmek.

Gorev ve Yetkileri

1.Fakultenin web sayfalarini yonetir, onaylanmis icerikleri ve duyurulari
ilgili sayfalarda yayinlar, sayfalarin strekli gtincel kalmasini saglar.
2.Fakultenin faaliyet (etkinlik, kutlama, odul, vb.) takvimini takip eder.
Yaklasmakta olan faaliyetin duyurusunu yapar. Faaliyet gerceklestikten
sonra faaliyet haberini, fakllte web sayfasinda yayinlar.

3. Web sayfasinin takibi ve degisikliklerin diizenlenmesini saglar.

4 Web sayfasinda yayinlanacak verilerin hazirlanmasi ve yayinlanmasi.
5.Web sayfasinin gtincel bir sekilde sorunsuz ¢alismasini saglamak.
6.Akademik Personele ait duyuru ve glincellemelerin yapilmasini saglamak.
7.0grenci islerine iliskin tim duyurularin ilgili zaman dilimlerinde gilincel
olarak yayimlanmasini saglamak.

8.Yapilan ziyaretler ve tebrik mesajlarina iligskin gorsellerin yayimlanmasini
saglamak.

9.Dekana ve Dekan Yardimcisina karsi sorumludur.

10.Web sayfasinda problem ciktiginda amirine bildirmek.

Bilgi ve is
Gereklilikleri

1-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2-Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi icin gerekli karar verme ve

sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar MAKU ‘ STF

Destek Hizmetleri (TemiZIik) SANAT VE TASARIM FAKULTES]

Gorev Yeri

Sanat ve Tasarim Fakultesi

Bagh Bulundugu
Makam

Fakulte Sekreteri/Dekan

Gorev Tanimi

Fakulte binasinda bulunan ofislerinin, koridorlarin, lavabolarin hijyenliginin

saglanmasi, fakilte binasi disinin temizliginin yapilmasi.

Gorev ve Yetkileri

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin (WC ve dersliklerin, toplanti
salonlarinin, koridorlarin, merdivenlerin, danisma biriminin, bina girisi

ve cevresinin) dizenli, temiz ve hijyenik olmasinin strekliligini saglamak.
2. Sorumlu oldugu WC ve dersliklerde temizlik icin asilan imza cetvelini
gunlik olarak imzalamak.

3. Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur
gorirse derhal amirlerine bildirmek.

4. Mesai bitiminde binalarin giris-cikis kapilarinin kapal olmasini saglamak.
5. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

6. Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan,
konumuna uygun diger is ve islemleri yapmak.

7. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
8. Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde calismaya gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine

karsi sorumludur.

Bilgi ve is
Gereklilikleri

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.




