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Fazla Mesai Varsa Siiresi ve Sikhgs : bk dersler diginda fuzla mesai
bulimmamaktadir Her donem ders savisina
gore ek ders saatlert degismektediv, Resim-
[$ Lgitimi Anabilim Dali nda drotin
deretimde Ggretm Gyeleri ve garen iler
ortalama 40-30 saat ek devs. boltimin 11
doretim progranu bulunmadigr igin 11
daretim ek ders saatlert diger bolimlerin 11
darctim programlarida bolim
clemantarma verilen dersler oranimda
degiymektedin

Nibet Sistemi Varsa Siiresi ve Sikhig : Yok

1) ORGANIZASYONEL iLISKILER:

[.1 En Yakin Yoneticisi: Pekan

Sayfa 2
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Kendisine Bagh Olan Birimler ve/veya ly Unvanlarnve savilar:

3 Kendisine vekdlet eden iy unvan/unvanlari: Iy disinda gorey ve toplantiarda oldugumda Yd.
doe.Di Ismail CLLIN

1.4 Kendisinin vekalet ettigi is unvani/unvanlart: Dekan ve diger dekan vardimerst

2) iSIN AYRINTILI ACHKLAMASI:

9

1 Yapilan Isler: Laitim-Ogretim. idart igler ve bilimsel ¢alismalar.

~J

1.1 Giinlitk olarak yapilan isler nelerdir?

Fakilte ile ilgili yoneting gdrevleri. Otomasyon sistemi iizerinde eiinliik ovraklarm takibr.
balim icinde derslerin takibi. dgretim elemanlar ile yapilan goriismeler. Garencilerle
vapilan gortismeler. bilimsel ¢aliymalar yapma ve tivesi oldugum homisy onlardaka
calismalar

Belirli arahklarka (6rnegin haftada, ayda ya da vilda bir) yapilan isler nelerdir?

Donem sonunda bir sonraki donemin baltamlerinin ders dagilimaring kontrol eime ve
dagitlamay an dersleri dagrma e hazifanan ders dagiinularun Rektorlige sunmak. Fakiilie
Yonetim kurulu varsa Lakilie Disiplin Kurulu oplanularma kaulma. Disiplin
sorusturmalara rapor yazma. Her ikbdonem sonunda final. btiinleme ve ek ders sinay
programlarini yvapma. Ddnem baglarinda ve ihtiyag duyuldugunda Dekanta birlikie toplantlar
vapma. Derslerin vapr!imasny lailgili kontrollerae Uyvesi oldugum komisyonlardakih-2itim
komisyonu, BAP Onineeleme Komisyonu vs) deki cahsmalari.

Diizensiz araliklarla yapilan isler nelerdir?
Ogrenci sorunlarim dinleme ve ¢ozim bulmaya calisma. Faktile de gorev yvapan Akademih
ve idari personclin sorunfarmn dinleme ve ¢éziim vetirme.

2.2 Bu faalivetleri yvapmak icin hangi girdiler gerekmektedir? Bunlarn hangi birim/biliim
saglamaktadir?

Dekan. diger dekan vardimersmdan ve ilgili personelden vardim ve isbirhigiile
Karstlanmaktadir,
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2.3 Bu faalivetler sonunda hangi ¢iktilar tr etilmektedir ve bunlar nereye gider?

CBolam Jonem ders dagrinmlar Rekiortik makamima vonderilmekte. Fakiilie Yoneum harafar dua
Rektorlith makamma gonderilmektedir.

2.4 Faaliyetleri ger¢eklestirirken hangi sistemler kullaniimakt tadur?

Yazsmalar ve faalivetleri gogunlukla otomasyon sistemi Gzermde vaprhuaktadis Bazen
ihtivag dmuldu”umld ot mercilerle sitahi «’mu\mdu de vapiimaktadr,

2.5 Faalivetlerinizi - gereeklestirmek icin  kullandigmiz - girdiler (hammadde,  bilgi,  hedel,

malzeme, insan vb) nelerdir?

Yassmalar  Bolim - Sckreterligi ile koordineli vapiimaktadir. Bazr formlar ve raportarin
hasicdanmasimda Dekan. dekan vardimest ve Bolim baskanlarr ve Heili idart personel den
favdalamimakadir ledet: Fakilienin islerligini saglamuk. cgitim-o2retim aalivetlerinin ileth
mevzuatlar cereeyesinde verimli bir sekilde vapmasi saglamak.

2.6 Faaliy et sonuglarmiza (¢iktilarmizr) hedefe ulayma acismdan performansmiz dleiiyor

musunuz?
2.6.1 Faaliyetlerinizin meycut performansi nedir?
3u honuda gerekli tin gabalar sarl edibnekte olup bu giine hadar gok ciddr e soruni
karstlastimannshy
2.6.2  Hangi gostergelerle (miktar, sayi, performans. oran, maliyvet vb) dletiyorsunus?
Herhaner bir olgme aract kullanidmamakta. ancak rutin: e pernvodih sl

samanmda verine getivilimektedir,

3) DIGER BILGILER

3.1 isle ilgili hazirlanan, Kontrol edilen veya onay lanan form, dokitman ve raporlar nelerdin?

Boliimlerin ders

dagihmlare, Boltimlerm

Ders programlarr ve

Sty programlar

Rektorliigiin istedigr hazt formlar veya raport lar.

3.1.1  Gelen Belgeler ve Sizlii Talimatlar

IARCANAN
BELGELER ve R YAPILAN I A
: JELDIG S SIKL SURE

TALIMATLAR GELDIGI ISLEM SIKLIK Rl

BOLLUNM (kes/ay) (Saat / Dakika)

Savta
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[I-{cl\l('n'l['llx S;l/ll;ll'l | Rektorliik Cevap yaznuveyd Savy belli 0 dakika T s
rapor hizirlama olmamakla
birlikte
haltada
birkag defa
[ Dekanlik vizihar Dekanlih Cevap yvaznuiveyd Ifemen 223 sl
rapor hazirlama hemen her
elin
Dekanhiktan gelen ozl Dekanhk Kontrol. inceleme. vrabikara |30 dakika 1 saat |
talimatlar odrily sorma
|
|
|
|
T
|
|
3.1.2  Giden Belgeler ve Sizhii Talimatlar
. BELGE ADI (-()T\l)lllRILl)l(‘.l YIER o ' HARCANAN '\l Rl
VE AMACI SIKL.IIk (Saat - Dakika)
Yalhk rapor ve Tormlar Rekhtorltik veya Dekanlik Donem Hler birt e 1 saat

Makamilarma

baslarn ve

sonlar

Giinliik vasagmalar

Dekanbik makamina

Ginlik

20-30 duloka

Nay fa o '
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Uicret tormlar

Dekanhik makamina

Av ik 20-30 dakika

Faktlte Yonetum Kurulu

Naralar:

Dekanhik Makami

[Taltahik FO-15 dakika

Varsa Fakilte Kurulu veya

Disiplin Kurulu Kararlur

Dekanbhk Makamima

Sazta alimatlar yverine

getirme

Dekanhih makanmm

Belirsiz

Belirsis 10-15 dakika

araliklarla

| 20-30 dakika

arabiklarla

Otomasyon sistemi dizerinden

3.2 Is esnasmda sizin tarafimzdan yapilan kontroller nelerdir? Hangi silkkhilita yapilire?

KONTROL / ONAY TURU

[er elin

eiinliik evrak akrsim wkip e,

dagrimum yapma ve onay kima

SIKLIK

HARCANAN SURFE (dak.)

20-30 dukika

San fan

il
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FFakiiltenin egitim-daretim

faaliveterimim takihi

[htivag duyuldugunda

1 20-30 dakika

3.3 Yapdan islerle ilgili temas Kurulan Kisiler Kimlerdir, temas kurma sikhgn ve amaclar

ncelerdir?

TEMAS
KISILER

KURUTL AN

TEMAS KURMA AMAC

CFEMAS KURMA SIKLIGH
| (ay/giin vs)

Kendi Yoneticisi

Bilgr verme. ¢iztim bulima

|

thtivag duyuldugunda

Savia 7
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arama. bilise!l rehberbk yapma

Ust Diizey Yoneticiler

Kurum Disinda (ahsan
Y ineticiler

kendi Baliimiindeki Personel | Biler verme. sorunlars ¢dzme thtivae duvaldugunda
Diger Birimlerdeki Yoneticiler | Bilei alisveriyinde bulunn htivae duvuldugunda

) ! _I

_Diger Birimlerdeki Personel | Bilgi ahsverisinde bulunma thuvae duyuldugunda |
Vatanday Bilei alisveriginde bulunma Ihtivag duyuldugunda
Ogrenci Sorunlarmi dinleme. ¢oztim| Thtivae duvuldugunda

Kurum Dis1 Personel

Fakiltenin faalisetlen e thuyag duyuldugunda

vardimm

3.4 Isin yvapilmast sirasimda

basvurulan  bilei kaynaklart nelerdir?(Kanun, Kararname,

vinetmelik, genelge, tiiziik, yvonerge, Kurum uy gulama esaslarn)

Kurumsal taalivetlert diizenleyen her tirlt yvasal diizenlemeler ve drnek raporlar,

3.5 Yapilan gorev/ isin gerektirdigi agirhkh ¢caba ne kadardn?

AGIRLIKL! CABA TURU

ACIINLAM A

Zthimsel caba

70 Fyraklar dizenteme. kontrol cune imzaka.

caitim darctin faahivetleric akademik ¢alsmalar

Fiziksel caba

30 yraklarr diizenleme. kontrol ctme mmzala.

caitim dorctim Laalivetleri. akademik galymalay

3.6 Yaptugmz isler, nasil ve kim tarafindan Kontrol edilivor ya da onay lamiyor?

YAPILAN IS

KONTROL AMACI

kontrol Parad

| T

Islerligi saglama AN X

\

KONTROL FDEN/ONAYLANAN

TN O

\

Sayfu §



Fyvrak akis

Faaliyetlerin takibi

A7

[s verme. yvonlendirme

Nontrol cune. dizeluie

\ chalet eume
Cezalandirma
Odillendirme
[y cOrey degistirme
[ gt verme
Disiplin Aniir
[/in verme
[arcama
Satn abng
Imzalama
Parallama
[emsil.

Diger CAviklav i)
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Islerligi saglama

Is Yapamm Yetkileri Nelerdir?

N
|_...___.

v
v

x|

ES
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3.8 Cahsma yerinizdeki oturma diizeniniz isinizi Kolaylastirnyvor mu? Cevabimz hayir ise:
onerileriniz nelerdir?

3.8.1 Yapilan Is Hangi Fiziksel Ortamda Gereeklesmektedir?
Fakiile iginde ve chan vardimersinm ofisinde

3.8.2. Varsa calisma ortannda yasadiginiz sosyal sorunbar nelerdir? ( Ay rimethk, alay ., Kiiciik

diiyiirme, mobbing vy)

3.8.3 Yapuguny isle ilgili asagidaki visklerden hangisi vardir? Cevabiniz EVET ise: rvisklerin
siddeti ve sikhgr nedir? Belirtiniz

RISKIN TR RISKIN SIDDE T RISKIN SIKT G

Yok
Dits
1Ak

Yithsch
Dirs
) 1//\1\ L‘/\'

Is Kazast RisKivar

Orta

Sayfa (2
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Iy sexvahatlen
Nedenivie Trahk
Nazast Riski Var

\eslek
Hastahktarnna
Yakalanma Riska
\

‘ |
| B 1 | S

|

3.8.4 Isin “geregi gibi” yvapilmast icin gerekli olan arag, geree ve ekipmanlar nelerdin? Hanged
faalivetler icin Kullammaktadn?

Bilerayar vazier weleton. Rutin islerm takibinde

3.8.4 Isinizle ilgili gizlenmesi gerceken bilgiler varsa bunlarin konusu ve Kullimilma sikhgr nedine?

Bu bilgilerin hatah durum nedenivle ortaya citkmasimin sakmealar nelerdinr?

SHENH
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E Gizli Bilginin Konusu Kullanilma Sitkhar Aciga Crilkmasinim Sakimnealan
| Disiphin Sorusturmalar [ Az Yok

AHANE
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4) ISIN GEREKLERI VE OZELLIKLERI:

4.1 Gerekli 6grenim diizevinizi ve bioliimiiniizii belirtiniz,

OGRENIMDUZENT BOLUMU

[TkGaretm \zizive ilkoaretim okulu

Lse

I rzurunt |oases

\ 1&.'\]\;':. | 1sesi

Onlisans
Lisans Fakiiltesi L'vzurum Atatiirk Universitesi KoK Tak.
Yiiksek Lisans Indind U ni, Sosval Bilimber Tnst
Doktora \nkara U niversitesi

Fartim Bilimler Fak..

Sy fa
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4.2 Gerekli mesleki egitim, sertifika ve diger egitimlerinizi belirtiniz.

GERERLE MESLERI EGITIM, HEZMETESUN AN l SURI
SERTIFIKA VE DIGER EGITIMLER KURULUS

HCvaktive Universite Isbirliol [ 8 oiin - 8 cin
Hizmet fer gitmi

4.3 Yabancr dil diizevinizi belirtiniz.

Y ABANCI DILIN ADI ' DUZEYI '
ORTA i COKIYI

INGILIZCK

TALMANCA

FRANSIZCA

' DIGER ' -

4.4, Isin geregi gibi y erine getirilebilmesi icin gercekli olan hizmet siiresi ne olmahdie?

Mesan saatleri bazen mesar disy da calismant eerektir

Suyfa ld4 2
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Yapugmiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuy

nedir? Aaklayvimiz, Bu konuda yapacagimiz hatalar conucunda dogabilecek zararlar nelerdinr?

Para. mal vo menkul Kivimet

sorumlulugu voktur, Rapor ve kavitlarm dizenl tutalmase ve streierinde

ileili birnmlere eonderilmesi gerekir. Bu konuda yvapilacak hatalar tenkit ve elestivilere yol agabiliy

4.6

cdilmelidir? Bu hatalar

Calisma sirasinda yvapilabileeck hatalar nelerdir? Olasi

—

OLASIHATALAR

hata kim

ne tir sorunlara yva da zararlara vol acabilir?

FARKEDILME YERI

YOL ACTIGH
SORUNT AR
ZARARLAR

tarahimdan ek

HATA

CGIDERITEBILIR VY

)

A

aksar

— =
N et =
= = S = '
=1 = s Fy et Havar
- LRy ~ = 5
= = T =
= a ~
|
Islerin
Iy ralk takibi vilviimesi
AN X \
sorlasir
|
- 1 — 1 e [ T =
Faitim
Derslerin islenmesi ooretim
AN faaliyetleri hY

Sanvia 1o
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4.7 Biriminizde yiiriitilden faaliyetlerin ve hizmetlerin daha etkili, verimli, kaliteli ve daha oz
maliy etle gerceklestirilmesi icin énerileriniz nelerdir?

Boltimiin thtyae duy dugu Garetm elemanlacimm bir an Gnee temim edilmesi oerehir

4.8 Gireviniz/Isiniz geregi sevahat cdivorsamz, bunun amacr ve sikhigr nedir?

Ay Ik hétee Koruma kurulu toplantilar
Bilimsel sempozyunme kongre veya konleranslar

4.9 Isinizle ilgili olarak varsa acitklanmasida yarar girdiigiiniiz konular nelerdir?

S.ISIN ANALIZI

S.Sivin wwatimgdan YERINE GETIRILEN ancak sizce YAPILMAMASI GEREKTIGIN
DUSUADUGUNUZ sler var medir? Varsa dslerin, vapilma nedenlering ve hangt Kadro unvan
tralimdan yapilmase gerektigin belirtini/?

\’Ul\

Sl 6
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3.2 Sz wratnizdan YAPILMAST GERERKTIGINI DUSUNDUGUNUZ ancak YAPHLAMAY AN

sler var midie? Varsa islering yapiimama nedenlermi ve hangi kadro unvam tarafindan vapilmas
cerchtugmi belirtiniz?!

YAPILMAMASI GEREKEN Y APILMA NEDENI HANGE K ADRO
ISLER TARAFINDAN Y APH MV AsI
) GERERIR.

Sl |
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5.3 Birmunzde suoana Kadar YAPILAMAYAN (akat yapimasmda varar vordiigtings Y ENI

HHEZMETELER ya da FAALIY ETLER oldugunu distiniis orsant/ vasmys

YAPILMAMASI GEREKEN
ISLER

T

Y APILMA NEDEN]

MEVCUT DURLU VDA
HANGHRADRO UNY Uy
FARAFINDAN
YAPILMAKTADIR ‘

Suy N
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MENTHIZMET/FAALINY ETLER ; NEDIENI
Universitenin bilimsel Kimligine ve kalitesine
. . ¥ = |
Y Uhsek Tosans Prooramima islerlik kazandirmi Katht suclama

|
|

S Birmmzde suana kadar sapilan takat YA PILMAMAST GERERTIGINI DUSUNDUGU N /

hizmetler ve faalivetler neferdir agagna vazimy.

HIZMET/FAALIYET TANIMI | NEDENI

5.5 Uygun bir koordinasyon saglanamadign icin YAPILMASI GEREKTIGI 1AL DY

Kurumumuzda Y APTLAMAY AN faaliyvetler varsa belirtiniz.

FAALIVET TANIME KOORDINE OLAMAMA NEDENTD COZUNM ONERILER]

\;1_\ N
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5.6 Yaptgin isle ilgili memnuniy et dereceleriniz asadgidaki 370 idlecac eire isaretleviniy

. ; 4N

>
Memnun degilim C ok memnununi

3.7 Sizee bu iste kae Kist calismahdir? Gerekeesini (nedeni) yazinz?
[dari islerde bir vardimer daha olabilir

8.8 Faaliyetlerin yapilmasinda personel sikintist ¢ekivor musunuyz? Hangi faalivctlerde ve

Kadro unvanlarmda sikimn ¢eKivorsunuz. Yeni personel alimma dair Sneriniz o Hitlen
yvaziniz.

Sayfa 20
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5.9 Eleman saymiz yeterli mi? Yeterli oldugu halde az is akti@ma inamiyorsaniz, schebini
Vvaszimis,

Ovreti elenwnimiy veterh deal

S0 Kurumunuzdaki faalivetlerin daha etkili, verimli, Kaliteli, daha az malivedle
gereeklestirilmesi icin dnerileriniz var nu? Varsa belirtiniz.
Yeterh ahademik Kadro ve veterh arag geree.

S Faalivetlerinizin ya da ¢alisanlarimizin performansmi artirmak icin dncerilerviniz nelerdinr!
Motivasvon. surt diyt konterans ve sempozyumlara katihim igin destek

5,12 Faaliyvetlerinizin ivilestirilmesini zorvlastican engeller var mdir? Varsa zorlastiran

engelleri belirtinig,

Fleman eksiklign Uy eun mekdn ve arag-coeree ithinacr.

5.3 Faaliyetlerinizin daha etkili ve verimli olmasi icin birim organizasyon scemanizda
degisiklige ihtivae var nudw? Varsa degisiklik énervilerinizi belirtiniz,
\hademik Kadrorum mutlaka gtelendirilmesi gerehir

Boltime eleman almirken alan uzmani ve alanmda bagaehe elemantarin ahimmase ecreho

Sy



