GOREV TANIMLARI DEKAN

BIRIMI HUKUK FAKULTESI
ALT BIRIMI DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
KADRO UNVANI PROFESOR
IS UNVANI DEKAN
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTOR
EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR
Fakiilte ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Dekan, Kurullara
TEMEL GOREVLERI baskanlik eder, egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve basarili bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Yiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
2.  Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y onetim Kurulu ve Fakiilte disiplin Kuruluna bagkanlik etmek.
3.  Fakiilte birimleri arasmda diizenli ve verimli ¢aligmay1 saglamak.
4.  Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiiltenin genel isleyisi ve performans: ile ilgili bilgilerin
rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
5. Harcama Yetkilisi olarak fakiiltenin biit¢esinin hazirlanarak etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
6.  Fakiiltenin kadro ihtiyaclarin1 belirleyerek personel agisindan giiclenmesini saglamak.
7.  Fakiilte birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek.
8. Fakiiltenin fiziki kosullarin1 dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, bagarisini artiric1 6nlemleri almak.
9.  Fakiilte kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmas1 ve gelistirilmesi yoniinde gerekli 6nlemleri almak.
10.  Fakiiltenin bilimsel aragtirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve arttirtlmasi igin
gerekli galigmalar1 yapmak.
11.  Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.
12. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
13.  Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

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

*Personel ve dgrenciler ile ilgili tiim yonetmelikleri bilmek

*QGorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Fakiiltemin gelismesini saglayacak projeler liretebilecek vizyona sahip olmak.

*Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, bolim
baskanligma ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, sozli bilgilendirme.

IS CIKTIST

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazlh ve sozlii emirler,
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari,

Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Boliim Bagkan Yardimecilari,

Anabilim Dali Bagkanlari,Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri.
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,

davet, basin yaym organlari, yiiz yiize.

BILGI KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan Y ardimeilari,

LB GIEESIINIDIS Boliim Bagkani,Boliim Baskan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri,

CILUNAR BT LAILER Anabilim Dali Bagkanlari, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekretei.
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Dekanlik ¢aliyma odasi.

CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI DEKAN YARDIMCISI

BIRIMI HUKUK FAKULTESI

ALT BIRIMI FAKULTE SEKRETERT

KADRO UNVANI DOCENT/DR.OGRETIM UYESI

IS UNVANI DEKAN YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN

TEMEL GOREVLERI Fakiiltenin egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili alismalart yiiriitmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
2. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

3.  Tirk Cumhuriyetleri ve diger iilkelerden gelen yabanci uyruklu 6grencilerin basari durumlarini izlemek,
4.  Fakiilte ve boliimlerin web sayfasmm giincel tutulmasini saglamak.

5. Yatay gegis, dikey gecis,yabanci 6grenci kabulu ile ilgili calisma ve takibinin yapilmasi.

6.  Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili isleri denetlemek.

7.  Egitim - 6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek.

8. Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek.

9.  Her tiirlii burs islemlerini yiiriitmek, kurulacak komisyonlara baskanhk etmek.

10.  Fakir, oziirlii, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

11.  Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.

12. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalart diizenlemek.

13.  Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek.
14. Sosyal Bilimler Enstitiisii ile ilgili iliskileri stirdiirmek.
15. Kuliiplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek.
16. Ogrenci sorunlarmi Dekan admna dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.
17. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,

teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.
18  Ders planlari,dersliklerin dagitimi, smav programlari ile ilgili galismalar1 planlamak,bu isler i¢in
olusturulacak gruplara baskanlik etmek.
19  Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershalenerin etkin bir sekilde kullaniimasmi denetlemek.
20  Smuf temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu yapilacak toplantilara bagkanlik etmek.
21  Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte digindan talep edilecek 6gretim elemanlarini tespit etmek,
bu konuda dekani bilgilendirmek.
22 Boliinerek verilecek derslerin denetimini saglamak.
23 Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak.
24  ERASMUS ve FARABI programindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardime olmak.
25  Fakiiltenin etik kurallarina uymak,i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak,hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek.
26 Dekan' m uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER
*657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*Personel ve dgrenciler ile ilgili tiim yonetmelikleri bilmek
*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, boliim
. basgkanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
IS CIKTISI L .
tirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan, aragtirma,
analiz, sozli bilgilendirme.
Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve s6zli emirler,
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
R Bilgilerin temin edilecegi yerler:
EEGILCN AN N LA Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari,
Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Boliim Serkeretei, Boliim Bagkan Yardimecilari, Anabilim Dali Bagkanlar.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, basin yayn organlari, yiiz yiize.
ILETISiM iCERISINDE Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri,
OLUNAN BIRIMLER Dekanlik Birimleri, i¢ ve dis paydaslar
ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Dekanlik galigma odasi.
CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI FAKULTE SEKRETERI

BIRIMI HUKUK FAKULTESI
KADRO UNVANI FAKULTE SEKRETRI
ALT BIRIMI IDARI PERSONEL
IS UNVANI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN
Fakiiltenin idari yapisinm kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak,kurullara
TEMEL GOREVLERI katilmak, biit¢eyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarini belirlemek, i¢ denetim ¢aligmalarina
katilmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Fakiilte Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilmak.
2.  Faaliyet raporu, i¢ denetim , stratejik plan hazirlama galigmalarina katilmak,sonuglarni takip ederek zamaninda ilgili
birimlere ulagmasimni saglamak.
3. Akademik eleman alinmast ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.
4.  Yaz islerinden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.
5. Temizlik hizmetlerini denetlemek.
6.  Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek.
7.  Personelin kadro ihtiyaglarmi planlamak.
8.  Fakiilteye saglanan biit¢enin etkin sekilde kullanilmasimni saglamak.
9.  Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,giincelemek.
10. Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamanida alinmasini saglamak.
11.  Ozliik dosyalarmm diizenli tutulup tutulmadigmi kontrol etmek.
12.  Fakiilte mallarmni ve kaynaklarmni verimli ve ekonomik kullanmak. Savurganhktan kaginmak.
13. Bina bakim ve onarin ile ilgili galigmalar1 planlamak ve sonuglandirmak.
14. Idari cahismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullamlacak makine techizati temin etmek.
15. Caligma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarma katilmak.
16. Fakiiltenin giivenligi ile ilgili onlemleri almak, sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, denetlemek.
17. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
18. Fakiiltenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol ¢alismalarna katiimak.
19. Dekanin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak, Dekan ve Dekan Yardimeilarmin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, sunulmaya hazir
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, rapor, plan,

I AL 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onay1.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve s6zlii emirler,
v Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan,
Dekan Y ardimcilari, B6liim Bagkanlari,
Dekanlik Birimleri, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, yerinde tespit ve inceleme
gorsel yaym organlari, yiiz yiize.

BILGi KAYNAKLARI

. - 1 Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dek
{LETiSIM iCERISINDE Genel Sekreter, Daire as anliklar1, Dekan,
OLUNAN BIiRIMLER Dekan Y ardimcilari, B6liim Bagkanlari,

Dekanlik Birimleri, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.

ILETISIM SEKLI Y azi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Fakiilte Sekreteri odasi.

CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI BILGISAYAR ISLETMENT
BIRIMI HUKUK FAKULTESI
ALT BIRIMI
KADRO UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
IS UNVANI YAZI ISLERI/PERSONEL OZLUK ISLERI BIRIMI MEMURU
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI{
TEMEL GOREVLERI Gfalen ve giden evraklar1 hazirlar, yazigmalar1 yapar, personel 6zliik dosyalarmi
diizenler.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Fakiiltenin yazigmalarmi diizenlemek, imzaya gikacak yazilar1 hazirlamak.
2. Gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere gondermek.
3. Igvedis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
4.  Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek
5. Elemanlarin izin, gorev, rapor doniisii géreve baslama yazilarini hazirlamak.
6.  Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri Tahakkuk Biirosona bildirmek.
7.  Akademik personelin gorev siireleri, ylikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Fakiilte Sekreterine bildirmek,

gerekli yazisma ve basvurularin zamanida yapilmasimi saglamak.

*

Dekanhiga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

9.  Ozliik dosyalarmimn ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan goriiliip okunmast, incelenmesi ya da bunlardan belge

alinmasina engel olmak.

10. s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde caligmak.

11. Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

12.  Yazigmalarmn kisa, anlasilir ve hatasiz olmasma dzen gostermek.

13. Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri géndermek.
14.  Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
15. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

16. Fakiiltenin etik kurallarma uymak,i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

17. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

18.  Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme

niteliklerine sahip olmak.

* Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.
* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli iy deneyimine sahip olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin

sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form, liste,

rapor, duyuru.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
v Yazih ve sozlii emirler.
v Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan Yardimcilar,Fakiilte Sekreteri,

Dekanlik Birimleri, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi.

Bilginin gekli:

Kanun, yonetmelik, yaz, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde

tespit

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

Dekan, Dekan Y ardimcilari,Fakiilte Sekreteri, Daire Bagkanliklari,

Dekanlik Birimleri,

[LETISIM SEKLI

Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Y azi Isleri Biirosu

CALISMA SAATLERI

8.00-12.00 , 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI TAHAKKUK MEMURU

BIRIMI HUKUK FAKULTESI

ALT BIRIM

KADRO UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI

IS UNVANI TAHAKKUK/BUTCE MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Fal.a:iltenin maas, ek ders, yolluk ve diger harcamalart ile
ilgili evraklar1 diizenler, yazigmalar1 yapar

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.  Fakiilte de yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlamak muhasebe birimine iletmek,

2. Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

Satm alinmas1 gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi
yapmak, yazigmalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

Tahakkuk biirosuna gonderilen evraklari incelemek, hatali ddeme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,
Personelin maaglari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

(95}

% N oL oa

. Banka 6deme listesini bankaya faxlamak, ayrica Vakifbank DTO (Dosya Transfer ve Otomasyon Sistemi) 6deme

bilgilerinin sisteme aktarilmasini saglmak.

9.  Fakiilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

10. Savurganliktan kaginmak,

11. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, iznli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

12.  Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmas1 konusunda gecikmeye sebep
olanlar1 amirlerine bildirmek,

13. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

14.  Odemelerle ilgili arsivleme galismalarim yapmak,

15. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak,bu kararlar dogrultusunda
odemeleri yiiritmek,

16. Amirlerin bilgisi olmadan ,ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

17. Biitce ¢alismalarini yapmak,

18. Personele ait bilgileri stirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu' na aktarmak,

19. Fakiiltenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

20. Hassa ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

21. Fakiilte Sekreteri' nin verecegi diger isleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
* Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek ve konusuna hakim olmak,

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin
IS CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri belgesi, yazi,
bordro, banka listesi, onay, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
v Yazih ve sozlii emirler.
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI Fakiilte Sekreteri, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan
Yardmcilari, Boliim Bagkanlar1, Dekanlik Birimleri, Ogretim
elemanlar1, Fakiiltenin hizmet aldig1 birimler.

Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde
tespit
[LETiSIM ICERISINDE Boliim Sekreterleri, FakPlte S.ekreterl, Stibe Mudur.u., Yazi I§lelr£, ]?alre
g Baskanliklari, Sosyal Giivenlik Kurumu, Sosyal Bilimler Enstitiisii,
OLUNAN BIRIMLER . - . .. ..
gerekli oldugunda diger fakiilte ve birimler.
ILETISIM SEKLI Y az, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Tahakkuk Biirosu

CALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI

BIRIMI HUKUK FAKULTESI
ALT BIRIMI FAKULTE SEKRETERI
KADRO UNVANI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
IS UNVANI TEKNIK HIZMETLER BIRIMI/TEKNISYEN-TEKNIKER
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI ngulteye ait binalarda meydana gelen kiigiik ¢capli arizalar
gidermek
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1.  Fakiilteye ait binada meydana gelen su, kapi, pencere, kalorifer gibi kiiciik caph aizalar1 tespit etmek.
2.  Binanin korunmasi saglamak.
3. Fakiiltedgrenci okuma salonundan sorumlu olmak.
4. Bina bakim onarimlari ile ilgili satinalinacak malzemeler konusunda idareye yardimei olmak.
5.  Fakiiltenin mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
6. Savurganlktan kagmmak, gizlilige riayet etmek, zaman ¢izelgesine uymak.
7.  Fakiilteye Gelen-Giden evrak dagitimimi yapmak.
8.  Fakiiltenin etik kurallarina uymak,i¢ kontrol ¢ahismalarina katilmak.
9. Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, her tiirlii
yazili ve sozIii agiklama, is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar,
hazirlanan raporlar,yerinde tespit ve bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasmda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler,
v Teknik bilgi ve dokiimanlar, ilgili servis kayitlari.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri,Dekanlik Birimleri,
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,

yiiz yiize, yerinde tespit.

[LETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlhik Birimleri,

[LETISIM SEKLI

Y azi, telefon, internet, yliz yiize.

CALISMA ORTAMI

Calisma Odasi/Ogrenci Okuma Salonu

CALISMA SAATLER]

8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasnda ihtiya¢ duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI FOTOKOPI VE BASKI SORUMLUSU

BIRIMI HUKUK FAKULTESI
ALT BIRIM
KADRO UNVANI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
IS UNVANI FOTOKOPI VE BASKI / FOTOKOPI BASKI SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERIT
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Fak.ultemfl fotokopl ve baski hizmetlerini hizli, ekonomik ve giivenilir
sekilde yiiriitmek.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

1 . Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit, hizli ve en ekonomik bigimde yerine getirmek.

2 . Baski ve fotokopi odasimin giivenligini saglamak.

3 . Baski ve fotokopi odasina gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, ozellikle smav donemlerinde siav

programlarmitemin ederekgretim elemanmin zamanimnda ve yeteri kadar soru basmalarina yardimer olmak,
gerekli uyarilarda bulunmak.Hafta sonu smavlart i¢in gerekli dnlemleri almak.
Her baskidan sonra makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigin1 kontrol etmek.

Fakiilte mallarm1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak.

4

5

6 . Savurganhktan kagmmak, gizlilige riayet etmek.

7. Bu birimle ilgili ihtiyaglar1 zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemleri almak.

8 . Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

9. Fotokopi ve baski hizmetlerine kullanilan kagit ve yedek parga alinmasi konusunda satinalma ekibine yardimei olmak.
10.  Binanin girig-gikiglarinin korunmasini saglamak.

11. Teknolojiyi yakindan takip etmek.

12 . Fakiilte Sekreteri' nin verecegi diger isleri yapmaktir.

GOREV iCIN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana
IS CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, liste, raporlar,
yerinde tespit, aylik bakim onarim tutanaklari.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

* Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

* Yazili ve sozlii talimatlar,havale edilen iglemler,

* Teknik raporlar, tespit tutanaklari, uzman bilgileri, sinav

programlari, 6grenci sayilari.
BILGI KAYNAKLARI
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
* Fakiilte Sekreteri, Teknik Servis, ilgili 6zel sektor firmalar1.

Bilginin sekli:
* Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit.

ICETISTVI TCERISINDE

LTS AL VTR TVIL TR Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri.

[LETISIM SEKLI Y azi, telefon, internet, yiiz yiize, yerinde incelem.

CALISMA ORTAMI Baski Odasi.

CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 ; 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI OGRETIM UYESI

BIRIMI HUKUK FAKULTESI

ALT BIRIMI

KADRO UNVANI PROFESOR/DOCENT/DR.OGRETIM UYESI

IS UNVANI OGRETIM UYESI

BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI

EMIR ALACAGI MAKAM ANABILIM DALI BASAKANI, BOLUM BASKANI, DEKAN
TEMEL GOREVLERIT Boliimiin egitim - 6gretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarma katiimak.

Ders programlarmin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katiimak,6grencilerin boliim ve gevreye uyum saglamalarina yardimet olmak.

Boliim Bagkanmin 6ngérdiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek.

S S

Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in boliim baskanligmdan gerekli
izinleri zamaninda saglamak.

Bilimsel arastirmalar ve yaymlar yapmak.

%o N

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek.

9.  Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

10.  Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarmi izlemek.

11. Bolimiin, egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu ¢alismalara
destek vermek.

12. ERASMUS ve FARABI programlar ile ilgili calismalara katilmak.

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

14.  Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak Tahakkuk Birimine ulagtirmak.

15. Calisma odasmin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimer olmak.

16. Lisans, yiiksek lisans ve doktora programia katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerinin aragtirmak,
sonuglarini Boliim Bagkanina bildirmek.

17.  Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanma sunmak.

18.  Fakiiltenin etik kurallarma uymak,i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

19. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

20. Rektor, Dekan ve Boliim Baskaninin verecegi diger isleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLi BECERILER, NITELIKLER

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

*Personel ve 6grenciler ile ilgili tiim yonetmelikleri bilmek

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve 6neride
bulunmak,

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, boliim

baskanhgma ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan, aragtirma,
analiz, sozlii bilgilendirme.

IS CIKTISI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazil ve sozlii emirler,
v Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri,
Boliim Bagkan Yardimeilari, Anabilim Dali Bagkanlari.

BILGi KAYNAKLARI

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, basin yaym organlari, yiiz yiize.

. s o Dekan, Bolim Baskani, Fakiilte Sekreteri,
ULIEEAL [GIEIEINIONE Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlar1.

OLUNAN BIiRIMLER

ILETISIM SEKLI Y az, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Caligma odasi.

CALISMA SAATLERI 8.00-12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI ANABILIM DALI BASKANI

BIRIMI HUKUK FAKULTESI

ALT BIRIMI

IS UNVANI ANABILIM DALI BASKANI

BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI

EMIR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI, DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI
TEMEL GOREVLERI :?;lllllr;llxlr; ;iﬁg:;ui%ﬁ?kl.faaliyetlerine katilmak, anabilim dali ile

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Anabilim Dal ile ilgili kadro ve 6gretim eleman ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte Boliim Baskanmasunmak.

Anabilim Dalinm yiiriitttigii derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan elemanlara dagitilmasmi saglamak.

= N &

Anabilim dahna ait derslerin diger Universitelerle uyumlu hale gelmesini saglamak, programlari giiniin
sartlarina gore giincellemek.
5 Boliim kurullarma katilarak boliimiin faaliyetlerine destek vermek.
6.  Bilimsel alanda ulusal ve uluslarasi kongreler diizenlenmesine onciiliik etmek.
7.  Boliumiin ders ve siav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.
8. Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiiksek lisans ve doktora programlari hazirlamak.
9.  Anabilim dalinda bulunan dgretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanigmayi tesis etmek.
10.  Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak.
11. Bolim Baskaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak.
12.  Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarmin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazili raporlart zamaninda
boliim boliim baskanhgina vermek.
13.  Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
14.  Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarim izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.
15. Bolimiin, egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalara
destek vermek.
16. ERASMUS ve FARABI programlar ile ilgili aligmalara katilmak.
17.  Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.
18.  Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanlhiga ulastiriimasini saglamak.
19. Boliime tahsis edilen ¢alisma odalarinin giivenligi, temizligi ve korunmast ile yakindan ilgilenmek.
20. Fakiiltenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
21. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
22. Boliim Bagkani ve Dekan' in verecegi diger isleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

*657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*Personel ve dgrenciler ile ilgili tiim yonetmelikleri bilmek
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve oneride

bulunmak,

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, bolim
baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan, aragtirma,

analiz, sozIi bilgilendirme.

IS CIKTISI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve s6zlii emirler,
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, 6gretim elemanlari.

BILGI KAYNAKLARI

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, yliz yiize.

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, B6liim Bagkan Y ardimeilari

LB RALALIGTEL EIINIDIE, Fakiilte Sekreteri, Dekanlhik Birimleri, tiniversiteler,6zel

OLUNAN BIRIMLER
kuruluslar, basin ve yaym organlari.
ILETISIM SEKLI Y az, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Calisma odasi.

CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI ARASTIRMA GOREVLISI

BIRIMI HUKUK FAKULTESI
ALT BiRIMI
KADRO UNVANI ARASTIRMA GOREVLISI
IS UNVANI ARASTIRMA GOREVLISI
BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI
EMIR ALACAGI MAKAM ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI, DEKAN
) ) Aragtirma ve inceleme yapmak, yiiksek lisans ve doktora programlarina
TEMEL GOREVLERI katilarak agama kaydetmek, egitim-6gretim faaliyetlerinde 6gretim
uyelerine yardime1 olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere, 33. ve 50/d maddelerinde

belirtilen gorev tanimina uygun harekete etmek.

2.  Bilimsel aragtirma ve faaliyetlerin yapilmasmda hazir bulunmak, yardime1 olmak.

3. Mezuniyet toreni ve oryantasyon programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

4.  Spor senliklerinde Fakiilte' yi temsil eden 6grenci gruplarina dnderlik etmek.

5. Ders ve snav programlarmimn hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak.

6.  Ogrenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim iiyelerine yardimei olmak.

7. Uygun goriilen toplantilara ve temsillere katilmak.

8. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yaymlar yapmak.

9.  Yiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak.

10. Kaynaklarm verimli ve etkin kullanilmasini saglamak.

11. Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu

galigmalarma destek vermek.
12. Fakiiltenin etik kurallarina uymak,i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
13. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

14. Dekan, Anabilim Dali Bagkani, B6liim Baskani ve danigman 6gretim tiyelerinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER

*2547 sayili kanunun 33 a maddesi ve 50/d gereklilikleri ve ozellikleri tagimak.
*657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin, boliim
. baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

IS CIKTISI o .
tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan, arastirma,

analiz, sozli bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve s6zli emirler,

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Boliim Bagkani,Fakiilte Sekreteri,Dekanlik Birimleri,Bolim Sekreteri
Anabilim Dalh Baskanlar.

Bilginin gekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, basin yayin organlari, yiiz yiize.

. L .. Dekan, Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri,Dekanlik Birimleri
ALETILA G BRI EIINIDIE Universiteler, Ozel Kuruluslar, Barolar, Basin Yayn Organlari.

OLUNAN BIRIMLER

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Caligma odas1.

CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI DEKAN YARDIMCISI

BiRIMI HUKUK FAKULTESI

ALT BIRIMI FAKULTE SEKRETERI

IS UNVANI DEKAN YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN

TEMEL GOREVLERI Idari ve mali islemlerle ilgili cahsmalar1 yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.  Yiksekdgretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

2.  Dekanm bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu,Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y 6netim Kurulu
gibi kurullara bagkanlik etmek.

3. Akademik ve idari personelin atama,kadro,izin, rapor ve diger 6zlitk haklarini takip etmek,bu konuda personelin
isteklerini dinlemek,¢oziime kavusturmak.

4. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek.

5.  Bina kullanimu ve odalarmim dagitimini planlamak. Teknik hizmetleri denetlemek.

6. Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi,ihtiyaglarin belirlenmesi vegaligmalarin
denetlenmesini saglamak.

7. Binaigive dis1 onarmu ile ilgili planlarn yiiriitiilmesini saglamak.

8.  Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile goriismelerde
bulunmak onlarin goriis ve onerilerini dinlemek.

9. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek,depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

10. Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek.

11. Idari personelin gérev ve sorumluluklarmin belirlenmesini saglamak.

12. Bolimlerden gelecek formlarmzamaninda ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.

13. Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

14. Faaliyet raporu,stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak.

15. Fakiiltenin etik kurallarina uymak,i¢ kontrol galismalarina katilmak,hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek.

16. Dekan' m uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*Personel ve dgrenciler ile ilgili tim yonetmelikleri bilmek
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve dneride
bulunmak,

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, boliim
basgkanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tiirli yazi, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan, arastirma,

analiz, s6zIi bilgilendirme.

IS CIKTISI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazl ve sozlii emirler,
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari,

Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,

Boliim Serkeretei, B6liim Baskan Yardimecilari, Anabilim Dali Bagkanlari.
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,

davet, basin yaym organlari, yiiz yiize.

BILGI KAYNAKLARI

Dekan, Boliim Bagkani, Boliim Baskan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri,

LISV 0 B IS Dekanlik Birimleri, iiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yaym organlari.

OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI Y azi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Dekanlik galisma odast.

CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI OGRETIM GOREVLISI

BIRiMi HUKUK FAKULTESI

ALT BIRIMI

KADRO UNVANI OGRETIM GOREVLISI

IS UNVANI OGRETIM GOREVLISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMIR ALACAGI MAKAM ANABILIM DALI BASAKANI, BOLUM BASKANI, DEKAN
TEMEL GOREVLERI Ders vermek, uygulama yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢ahigmalarina katilmak.
Uygun goriilen toplantilara katilmak,boliimiin faaliyetlerine destek vermek.

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,6grencilerin boliim ve cevreye uyum saglamalarmna yardime1 olmak.

@ o> =

Dersleri programda yer aldig1 sekilde zamanida ve eksiksiz yapmak.Ders ve smav programinda yapilmak istenen degisiklikleri
boliim bagkaninin bilgisi ve onaymdan sonra uygulamak.bu konuda 6grencileri dnceden bilgilendirmek.
6.  Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik durumlarini arastirmak,sonuglarii bolim bagkanma bildirmek.
7. Aynidersi veren dgretim elemanlari arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak konular ve sorulacak
sorular arasinda esitligi saglamak.
8. Kaynaklarn verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarmi izlemek.
10. Bolimiin, egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalara
destek vermek.
11. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katilmak.
12.  Ouziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.
13.  Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak Tahakkuk Birimine ulagtirmak.
14.  Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimer olmak.
15. Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerinin aragtirmak,
sonuglarmi Bolim Baskanina bildirmek.
16.  Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanma sunmak.
17.  Fakiiltenin etik kurallarina uymak,i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
18. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
19. Bolim Bagkani, Anabilim Dali Baskani ve Dekan' i verecegi diger isleri yapmaktir.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER

*657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

*Personel ve dgrenciler ile ilgili tiim yonetmelikleri bilmek

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, boliim
baskanligi ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

LG LI tiirlii yazi, liste, plan, aragtirma, gorevlendirme,kitap,proje.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve sozlii emirler,
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢ahigmalar,

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri,
Anabilim Dali Bagkanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, yiiz yiize.

Dekan, Dekan Yardimeilari, Bolim Bagkani, Boliim Baskan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri,

ILETISIM ICERISINDE Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri,iiniversiteler, basin yayn organlari.

OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Caligma odas1.

CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI BOLUM BASKANI

BIRIMI HUKUK FAKULTESI

ALT BIiRIMI

KADRO UNVANI YARDIMCI DOCENT

IS UNVANI BOLUM BASKANI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI

TEMEL GOREVLERI Boéliimiin egitim - dgretim faaliyetlerini diizenlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Boliimiin alanina uygun anabilim dallarmin kurulmasini saglamak.
Boliimiin egitim-dgretim,aragtirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasmi saglamak.

@ g o =

Boliimle ilgili gelismeleri izlemek,egitim-dgretimle ilgili yasanan sorunlar1 ¢dzmek tizere uygun gérdiigii zamanlarda
boliim kurulu ve anabilim dah baskanlari ile toplanti yapmak.

6.  Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarni izlemek, bunlarm sonuglarim degerlendirmek.

7. Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini dekanhiga bildirmek.

8. Boliim kadro yapismmn yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

9.  Boliimde gorevli elemanlari izlemek, gorevlerini tam olarak yapmalarmi saglamak.

10. Boliimiin faaliyet,stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak.

11. Ders planlarinm giincellemesini saglamak.

12.  ERASMUS ve FARABI programlart ile ilgili caligmalarin yiiriitmek.

13.  Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlart ile ilgilenmek.

14. Lisansiistii tezlerini izlemek,lisansiistii smavlarma basvuran adaylarin smavlarini yapmak.

15. Fakiiltenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

16. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

17. Boliim Baskani ve Dekan' in verecegi diger isleri yapmaktir.

18. Ders programi ve gorevlendirmelerinin adil,objektif ve gretim elemanlarmin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasmi
saglamak.

19. Ek ders 6demelri ile ilgili belgeleri zamanmda dekanliga ulagtirmak
20. Bilimsel toplantilar diizenlemek,bdliimiin bilimsel arastirma ve yaym giiciinii artiric1 dnlemler almak.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER

*#657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Y 6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, boliim
: bagkanligma ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
IS CIKTISI e .
tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan, arastirma,
analiz, sozIii bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve sozlii emirler,
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,
R Bilgilerin temin edilecegi yerler:
B0 N LA Dekan,Dekan Yardimeilari, Anabilim Dali Baskani, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, yliz yiize.
{LETISIM iCERISINDE Dek'z_m, Dekan Ygrduncﬂan, I‘B‘Eilﬁm‘S?kTeteri‘, ‘ ‘
OLUNAN BIRIMLER F‘ak‘ulte §e‘kre‘ter¥, ??ka?llﬂ‘ Birimleri, iiniversiteler, Ticaret Borsasi, Ticaret ve Sanay1 Odasi1
gibi KTU ile isbirligi i¢inde olan kuruluslar, basmn ve yaym organlari.
ILETISIM SEKLI Y azi, telefon, internet, yliz yiize.
CALISMA ORTAMI Boliim Bagkanlig1 ¢alisma odast.
CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.




GOREV TANIMLARI TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI

BIRIMI HUKUK FAKULTESI

ALT BIRIMI

KADRO UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI

IS UNVANI TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat

hiikiimlerine gore ambar ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak, mal ve hizmet alimlari

ile ilgili kayitlar tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak,
yil sonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere gondermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

11.

12.

13.
14.

15

Harcama birimlerince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulu yapilan cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak,dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlari kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin kabulu yapilmadan
kullanima verilmesine engel olmak.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek. Tagmirlarm yangma, 1slanmaya,bozulmaya
¢alinmaya vb.tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasint saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar saymmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasmirlar
harcama yetkilisine bildirmek. Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar: bulunduklar: yerlerde kontrol etmek,sayimlarmi
yapmak.ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.Kayitlarini tuttugu tagmirlarin yonetim
hesabin1 hazirlamakve harcama yetkilisine sunmak.

Sorumlu oldugu depolarda, kasit, kusur, ihmal vey tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari

onleyici tedbirler almak ve harcama yetkilisne bildirmek.

Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.
Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak. Birimler ve ¢alisma odalarmda bulunan demirbaglarin
kayitlarmni tutarak demirbas listesini odalara asmak.

Birimlerce iade edilen demirbag malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarmn kayitlardan silinmesi, hurdaya

ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-¢ikis kayitlarmin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan
sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligime uymak.

Birim ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER

*Tirkee’yi cok iyi konusup yazabilmek.

*Biiro otomasyonlarmi tammak ve kullanabilmek.
*Saglikli insan iligkileri kurabilmek.

*Yazigma ve raporlama tekniklerini bilmek.
*Dosyalama tekniklerini bilmek.

*si ile ilgili sertifikaya sahip olmak.

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana sunulmaya hazir
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, defter, talep formu,

I$ CIKTISI tasinir mal kayitlari, depo giris ve ¢ikis evraklari.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
v Yazili ve sozIlii emirler.Havale edilen islemler
v Fatura, malzeme listeleri, sartnameler,tanitim belgeleri.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri,Dekanlik Birimleri,
Daire Baskanliklari,Devlet Malzeme Ofisi ve diger kuruluslar.

BILGI KAYNAKLARI

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize.

. Lo . Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri,Daire Bagkanliklari, Devlet Malzeme
LEISIY 31 13 M EINID)S Ofisi, Dekanlik Birimleri, diger firma temsilcileri.

OLUNAN BIiRIMLER

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, faks, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Taginir Kayit Kontrol Y etkilisi Odasi, depolar.

CALISMA SAATLERI 8.00 - 12.00 , 13.00 - 17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.







GOREV TANIMLARI SUREKLI ISCI

BIRIMI HUKUK FAKULTESI
ALT BIRIMI
KADRO UNVANI SUREKLI ISCi
IS UNVANI SUREKLI ISCI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Binanin genel temizligi ve diizenini saglamak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak
2. Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri aksatmadan zar]
3. Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personellere yardimei olmak
4. Smif, koridor gibi alanlar1 havalandirmak
5. Binay1, smiflar1 ders baglamadan once egitim-6gretime hazir hale getirmek ve takip etmek
6. Giin sonunda binay1 terk ederken kap1 ve pencerelerin kapali olmalarin1 saglamak; gereksiz yanan
lamba, agik kalmig musluk vb. kapatmak.
7. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli ve zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine
8. Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve
9. ekonomik kullanilmasmi saglamak.
10.  Dekanin, Dekan Yardimcilarmin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapma
11. Siirekli isciler, yaptigi is ve islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst sorumludur.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dozme
niteliklerine sahip olmak.

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

CALISMA SAATLERI | 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




