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Fazla Mesai Varsa Siiresi ve Sikhigi . Ek dersler disinda fazla mesai
bulunmamaktadir Her donem ders sayisina
gore ek ders saatleri degismektedir. Resim-
Is Egitimi Anabilim Dali’nda 6rgiin
Ogretimde 6gretim tiyeleri ve gorevlileri
ortalama 40-50 saat ek ders, boliimiin 1.
Ogretim programi bulunmadigi igin I
Ogretim ek ders saatleri diger boliimlerin II.
Ogretim programlarinda bolim
elemanlarina verilen dersler oraninda
degismektedir. Miizik Ogretmenligi
Anabilim Dali’nda 6gretim elemani
eksikligi oldugu i¢in disaridan ders ticretli
iki 6gretmen 30 saat licretle gorev
yapmaktadir

Nobet Sistemi Varsa Siiresi ve Sikhigi - Yok

1) ORGANIZASYONEL ILiSKIiLER:

1.1 En Yakin Yoneticisi: Dekan ve Dekan Yardimcilari
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1.2 Kendisine Bagh Olan Birimler ve/veya is Unvanlar ve sayilari: 5 Ogr.Gor, 7 Ars.Gor.
1.3 Kendisine vekalet eden is unvani/unvanlari: Il disinda gorev ve toplantilarda oldugumda Yrd.
Dog.Dr. Hayati TETIK ve Yrd. Dog.Dr. Miizahir KILIC

1.4 Kendisinin vekalet ettigi is unvani/unvanlari: Diger b6liim baskanlar1 vekalet biraktiklarinda.

2) iSIN AYRINTILI ACIKLAMASI:

2.1 Yapilan Isler: Egitim-Ogretim, idari isler ve bilimsel caligmalar.

2.1.1 Giinliik olarak yapilan isler nelerdir?
Otomasyon sistemi {izerinde giinliik evraklarin takibi, b6liim i¢inde derslerin takibi, 6gretim
elemanlari ile yapilan goriismeler, 6grencilerle yapilan goriismeler, lisans ve yliksek lisans
derslerini yiiriitme ve bilimsel ¢aligmalar yapma.

2.1.2 Belirli araliklarla (6rnegin haftada, ayda ya da yilda bir) yapilan isler nelerdir?
Donem sonunda bir sonraki donemin bolim ders dagilim ¢izelgelerini hazirlama ve Bolim
Kurulu’nda goriisiilerek Dekanliga sunmak. Aylik ek ders iicret formlarini hazirlama. Kiiltiir ve
Turizm Bakanlig1 Kars Kiiltiir Varliklar1 Koruma Bolge Kurulu toplantilarina katilma. Giinliik
yazigsmalarin takibi, haftalik Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu varsa Fakiilte Disiplin
Kurulu toplantilarina katilma, kararlarini takip etme. Donem basinda, donem sonunda ve
ithtiya¢ duyuldugunda Boliim Kurulu’nu toplama ve varsa glindemdeki kararlar1 goriisme,
karara baglama. Boliim elemanlarinin goérev uzatma stireleri geldiginde ilgili raporlar
hazirlayarak Dekanliga gonderme. Her y1l boliim 6zel yetenek sinavlarini hazirlama, organize
etme ve Dekanlikla sinavlari sonuglandirma. Donem baslarinda ve ihtiya¢ duyuldugunda
Senato toplantilarina katilmak.

2.1.3 Diizensiz araliklarla yapilan isler nelerdir?
Bolim ders programina bagli olarak dersleri takip etme, 68renci sorunlarini dinleme ve ¢oziim
bulmaya ¢aligma. Boliimiin varsa malzeme ihtiyacini ya da arizalari, eksiklikleri takip etme ve
ilgili birimlere bildirme. Boliimiin yillik, donemsel sanatsal sergileri ve miizik konserleri,
miizik yarismalarina hazirliklar yapma.

2.2 Bu faaliyetleri yapmak i¢in hangi girdiler gerekmektedir? Bunlari hangi birim/béliim

saglamaktadir?
Bu faaliyetler icin gerekli donanim ve kirtasiye malzemeleri Dekanliktan karsilanmaktadir.
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2.3 Bu faaliyetler sonunda hangi ciktilar iiretilmektedir ve bunlar nereye gider?

Yillik veya aylik raporlar Dekanlik makamina gonderilmekte. Boliim donem ders dagilimlar Fakiilte
Dekanligia gonderilmekte, aylik {icret formlar1 Dekan Yardimcist Yrd. Dog.Dr. Ismail CELIK e
gonderilmektedir.

2.4 Faaliyetleri gerg¢eklestirirken hangi sistemler kullanilmaktadir?
Yazigmalar ve faaliyetleri cogunlukla otomasyon sistemi iizerinde yapilmaktadir. Bazen ihtiyag
duyuldugunda ilgili mercilerle sifahi goriismeler de yapilmaktadir.
2.5 Faaliyetlerinizi gerceklestirmek icin kullandigimz girdiler (hammadde, bilgi, hedef,
malzeme, insan vb) nelerdir?
Yazismalar Bolim Sekreterligi ile koordineli yapilmaktadir. Bazi formlar ve raporlarin
hazirlanmasinda boliim elemanlarindan faydalanilmaktadir. Kirtasiye malzemesi Dekanliktan
karsilanmaktadir. Hedef: bolimiin islerligini saglamak, egitim-6gretim faaliyetlerinin ilgili
mevzuatlar ¢ercevesinde verimli bir sekilde yapilmasini saglamak.
2.6 Faaliyet sonu¢larmmizi (ciktilarimzi) hedefe ulagsma acisindan performansinizi 6lciiyor
musunuz?
2.6.1 Faaliyetlerinizin mevcut performansi nedir?
Bu konuda gerekli tiim cabalar sarf edilmekte olup bu giine kadar ¢ok ciddi bir sorunla
karsilasilmamustir.
2.6.2 Hangi gostergelerle (miktar, sayi, performans, oran, maliyet vb) élciiyorsunuz?

Herhangi bir 6l¢gme araci kullanilmamakta, ancak rutin ve periyodik isler zamaninda
yerine getirilmektedir.

3) DIGER BIiLGILER

3.1 Isle ilgili hazirlanan, kontrol edilen veya onaylanan form, dokiiman ve raporlar nelerdir?

Ders dagilim ¢izelgeleri

Boliim Ders programi

Ucret Formlart

Ogretim elemanlarinin gérev uzatma raporlar

Rektorliik ve Dekanligin istedigi yillik veya aylik bazi formlar veya raporlar (Or. Yillik boliim
ogrenci kontenjan bildirimi, 6gretim eleman ihtiyaci v.b.)

3.1.1 Gelen Belgeler ve Sozlii Talimatlar

BELGELER ve o YAPILAN HAR?ANAN
TALIMATLAR GELDIGI iSLEM SIKLIK SURE
BOLUM > (kez/ay) | (Saat/Dakika)
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Rektorliik yazilar Rektorliik Cevap yazma veya Say1 belli |30 dakika 1 saat
rapor hazirlama olmamakla
birlikte
haftada
birkag defa
Dekanlik yazilari Dekanlik Cevap yazma veya Hemen 2-3 saat
rapor hazirlama hemen her
gln
Dekanliktan gelen sozlii Dekanlik Kontrol, inceleme, Araliklara |30 dakika 1 saat
talimatlar gOriis sorma
3.1.2 Giden Belgeler ve Sozlii Talimatlar
BELGEADI MEAVEANIATAES SIKLIK | ' (saat/1 [?ali.skg? -
Yillik rapor ve formlar Rektorliik veya Dekanlik Doénem Her biri i¢in 1 saat
Makamlarina baslar1 ve
sonlar1
Giinliik yazigmalar Dekanlik makamina Giinliik 20-30 dakika
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Ucret formlari Dekanlik makamina Aylik 20-30 dakika
Fakiilte Yonetim Kurulu Dekanlik Makami Haftalik 10-15 dakika
Karalar

Varsa Fakiilte Kurulu veya Dekanlik Makamina Belirsiz 10-15 dakika
Disiplin Kurulu Kararlart araliklarla

Sozlii talimatlart yerine Dekanlik makami Belirsiz 20-30 dakika
getirme araliklarla

3.2 Is esnasinda sizin tarafinizdan yapilan kontroller nelerdir? Hangi siklikta yapihr?

KONTROL / ONAY TURU

SIKLIK

HARCANAN SURE (dak.)

Otomasyon sistemi iizerinden
giinliik evrak akisini takip etme,

dagitimin1 yapma ve onaylama

Her giin

20-30 dakika
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Boliimiin egitim-6gretim Ihtiya¢ duyuldugunda 20-30 dakika

faaliyetlerinin takibi

3.3 Yapilan islerle ilgili temas kurulan Kisiler kimlerdir, temas kurma sikhig1 ve amaclari

nelerdir?

TEMAS KURULAN | TEMAS KURMA AMACI TEMAS KURMA SIKLIGI
KISILER (ay/giin vs)

Kendi Yoneticisi Bilgi verme, ¢6ztim bulma Ihtiya¢ duyuldugunda
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Kendi Boliimiindeki Personel | Bilgi verme, sorunlari ¢ozme Ihtiya¢ duyuldugunda

Diger Birimlerdeki Yoneticiler | Bilgi aligverisinde bulunma Ihtiya¢ duyuldugunda

Diger Birimlerdeki Personel Bilgi aligverisinde bulunma Ihtiya¢ duyuldugunda

Vatandas Bilgi aligverisinde bulunma Thtiya¢ duyuldugunda

Ogrenci Sorunlarin1  dinleme, ¢dziim | Thtiya¢ duyuldugunda
arama, bilimsel rehberlik yapma

Ust Diizey Yoneticiler

Kurum Disinda Calisan

Yoneticiler

Kurum Dis1 Personel Boliimiin ~ faaliyetleri  icin | Ihtiyag duyuldugunda
yardim

Diger

3.4 1Isin yapilmasi sirasinda basvurulan bilgi kaynaklari

yonetmelik, genelge, tiiziik, yonerge, kurum uygulama esaslari)

nelerdir?(Kanun, kararname,

Kurumsal faaliyetleri diizenleyen her tiirlii yasal diizenlemeler ve 6rnek raporlar.

3.5 Yapilan gorev/ isin gerektirdigi agirhkh ¢aba ne kadardir?

AGIRLIKLI CABA TURU % ACIKLAMA
Zihinsel ¢aba 70 Evraklar1 diizenleme, kontrol etme imzala,
egitim Ogretim faaliyetleri, akademik caligmalar
Fiziksel ¢aba 30 Evraklan diizenleme, kontrol etme imzala,
egitim Ogretim faaliyetleri, akademik ¢alismalar

3.6

Yaptiginiz isler, nasil ve kim tarafindan kontrol ediliyor ya da onaylamyor?

YAPILAN i$

KONTROL AMACI

KONTROL EDEN/ONAYLANAN

Kontrol

Paraf |Iimza Makam Onay

Islerligi saglama X

X X X
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Evrak akisi

Faaliyetlerin takibi

Islerligi saglama X X

3.7 1Is Yapamm Yetkileri Nelerdir?

Is verme, yonlendirme

Kontrol etme, diizeltme

Vekalet etme

Cezalandirma
Odiillendirme
Is/gorev degistirme
Egitim verme
Disiplin Amiri
Izin verme
Harcama
Satin alma
Imzalama
Paraflama
Temsil,

Diger (Agiklayimiz)

10000000hoooha
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3.8 Cahsma yerinizdeki oturma diizeniniz isinizi kolaylastirtyor mu? Cevabiniz hayir ise;
onerileriniz nelerdir?

3.8.1 Yapilan Is Hangi Fiziksel Ortamda Gerceklesmektedir?
Boliim i¢inde ve Boliim Bagkanligi odasinda

MARUZ KALANAN FAKTOR
©
CALISMA g 2 X = 5 _ E
ORTAMI - = 2 Eg| s o s,
2| a5|x |3 = |s5=&ls |2%|s5=
5|83 8 0 & N 0 SDE| 3 ET | BG
O | X< | »n A pd [ N wo| T Y= | A<
Biiro
Atdlye X X
Dig Ortam
Laboratuvar
Depo
Bilgisayar
Diger
(Acgiklayiniz)

3.8.2. Varsa calisma ortaminda yasadiginiz sosyal sorunlar nelerdir? (Ayrimcilik, alay, kiiciik
diisiirme, mobbing vs)
Universitemizde Rektorliik secimlerinden sonra oy verenler ile oy vermeyenler arasinda ayrimcilik

yapilmaktadir. Bu durum galisma motivasyonu ve performansini olumsuz etkilemektedir.

3.8.3 Yaptiginiz isle ilgili asagidaki risklerden hangisi vardir? Cevabimiz EVET ise; risklerin
siddeti ve sikhig1 nedir? Belirtiniz.

RISKIN TURU RISKIN SIDDETI RISKIN SIKLIGI
Is Kazas1 Riski var 5 S = RZ S =
s A b
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Is seyahatleri
Nedeniyle Trafik
Kazasi Riski Var

Meslek X X
Hastaliklarina
Yakalanma Riski
Var

3.8.4 Isin “geregi gibi” yapilmasi icin gerekli olan arac, gerec ve ekipmanlar nelerdir? Hangi
faaliyetler i¢in kullanilmaktadir?

Bilgisayar, yazici, telefon. Rutin islerin takibinde

3.8.4 Isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlari konusu ve kullanilma siklig nedir?

Bu bilgilerin hatali durum nedeniyle ortaya ¢ikmasinin sakincalari nelerdir?
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Gizli Bilginin Konusu

Kullanilma Sikhgi

Aciga Cikmasinin Sakincalari

Disiplin Sorusturmalari

Az

Yok
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4) ISIN GEREKLERIi VE OZELLIKLERI:

4.1 Gerekli 6grenim diizeyinizi ve boliimiiniizii belirtiniz.

OGRENIM DUZEYI BOLUMU
Agr1 Alpaslan Ilkokulu
[kogretim
Lise
Adapazari Ticaret Lisesi
Meslek Lisesi
Onlisans
Atatiirk Universitesi Fen-Edebiyat
Lisans Fakiiltesi Arkeoloji ve Sanat Tarihi
Bolimii
Atatiirk Universitesi Sosyal Bilimler
Yiiksek Lisans Enstitiisii Tiirk-Islam Sanatlari
Anabilim Dali
Atatiirk Universitesi Sosyal Bilimler
Doktora Enstitiisii Tiirk-Islam Sanatlari
Anabilim Dali
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4.2 Gerekli mesleki egitim, sertifika ve diger egitimlerinizi belirtiniz.

GEREKLI MESLEKI EGITIM, HIZMETI SUNAN SURE
SERTIFIiKA VE DIGER EGITIMLER KURULUS
IC vakfi ve Universite Isbirligi | 8 giin
Hizmet I¢i Egitimi
Milli Egitim Bakanlig1 3 giin
Egitim Kalitesine Yonelik TALES Calistay1
Egitim Kalitesine Yo6nelik Milli Egitim Bakanlig1 3 giin
Somut Olmayan Kiiltiirel Miras Calistay1 Kiiltiir ve Turizm Bakanligi 3 giin
Turizm Calistay1 Agn Valiligi 2 glin
4.3 Yabana dil diizeyinizi belirtiniz.
YABANCI DILIN ADI DUZEYI
ORTA IYi COK IYi
INGILIZCE
ALMANCA X
FRANSIZCA
DIGER

4.4. Isin geregi gibi yerine getirilebilmesi i¢cin gerekli olan hizmet siiresi ne olmalidir?

Mesai saatleri bazen mesai dis1 da ¢alismay gerektir.
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45 Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir? Aciklaymiz. Bu konuda yapacaginiz hatalar sonucunda dogabilecek zararlar nelerdir?
Para, mal ve menkul kiymet sorumlulugu yoktur. Rapor ve kayitlarin diizenli tutulmasi ve siirelerinde

ilgili birimlere gonderilmesi gerekir. Bu konuda yapilacak hatalar tenkit ve elestirilere yol acabilir.

4.6 Cahsma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir? Olasi hata kim tarafindan fark

edilmelidir? Bu hatalar ne tiir sorunlara ya da zararlara yol acabilir?

YOL ACTIGI HATA
SORUNLAR/ | GIDERILEBILIR Mi?
FARKEDILME YERI ZARARLAR
OLASI HATALAR
T | 3
‘D H .N
2 2 2 LB 5 E Evet Hayir
[ ~ — [ —
@ 7 > B0 =S =y
N4 = L= [=J -] Y Q
Islerin
Evrak takibi yiiriimesi
OXx l 1 OX 1 OXx ]
zorlasir
Egitim-
Derslerin islenmesi ogretim
X0 O O O O faaliyetleri ) O
aksar
H H H H ] ] ]
[l [l [l [l H 0 0
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4.7 Biriminizde yiiriitiilen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha etkili, verimli, kaliteli ve daha az
maliyetle gerceklestirilmesi icin onerileriniz nelerdir?

Boliimiin ihtiyag duydugu 6gretim elemanlariin bir an 6nce temin edilmesi gerekir.

4.8 Goreviniz/Isiniz geregi seyahat ediyorsamz, bunun amaci ve sikhigi nedir?

Aylik bolge koruma kurulu toplantilari
Bilimsel sempozyum, kongre veya konferanslar

4.9 Isinizle ilgili olarak varsa aciklanmasinda yarar gordiigiiniiz konular nelerdir?

5. iSIN ANALIZI

5.1 Sizin tarafinizdan YERINE GETIRILEN ancak sizce YAPILMAMASI GEREKTIGINI
DUSUNDUGUNUZ isler var midir? Varsa islerin, yapilma nedenlerini ve hangi kadro unvani

tarafindan yapilmasi gerektigini belirtiniz?
Yok
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5.2 Sizin tarafinizdan YAPILMASI GEREKTIGINI DUSUNDUGUNUZ ancak YAPILAMAYAN
isler var midir? Varsa islerin, yapilmama nedenlerini ve hangi kadro unvani tarafindan yapilmasi
gerektigini belirtiniz?

YAPILMAMASI GEREKEN YAPILMA NEDENI HANGI KADRO
ISLER TARAFINDAN YAPILMASI
GEREKIR.
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5.3 Biriminizde su ana kadar YAPILAMAYAN fakat yapilmasinda yarar gordiigiiniz YENI

HIiZMETLER ya da FAALIYETLER oldugunu diisiiniiyorsaniz yaziniz.

YAPILMAMASI GEREKEN YAPILMA NEDENI MEVCUT DURUMDA
ISLER HANGI KADRO UNVANI
TARAFINDAN

YAPILMAKTADIR
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YENi HIZMET/FAALIYETLER

NEDENI

Yiiksek Lisans Programina islerlik kazandirma

Universitenin bilimsel kimligine ve kalitesine

katki saglama

5.4 Biriminizde su ana kadar yapilan fakat YAPILMAMASI| GEREKTIGINI DUSUNDUGUNUZ

hizmetler ve faaliyetler nelerdir asagiya yaziniz.

HiZMET/FAALIYET TANIMI

NEDENI

55 Uygun bir koordinasyon saglanamadigi icin YAPILMASI GEREKTIGi HALDE
Kurumumuzda YAPILAMAY AN faaliyetler varsa belirtiniz.

FAALIiYET TANIMI | KOORDINE OLAMAMA NEDENi | COZUM ONERILERI
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Yeni kampiis i¢inde kiitiiphane binasi | Kiitiiphane ve
Kiitiiphane ve | yok ve kitap sayisi yetersiz. dokiimantasyon binasmnin bir
dokiimantasyon hizmetleri an Once tamamlanmasi ve
alan ile ilgili kitap ve
dokiimantasyonun
saglanmasi
Miizik siniflar1 ve uygulama | Yetersiz ve uygun olmayan kosullarda | Miizik Egitimi i¢i gerekli
odalar1 egitim yapilmakta. smiflarm ve  uygulama
odalarmin  saglanmast  ve
kantinin giirtiltiistinden
kurtarilmasi
Sergi salonu Sergi Resim-Is Ogretmenligi boliimii | Bagimsiz bir sergi salonunu

ogrencilerinin uygun bir sergi salonu | olmasi gerekir
yok bu amagla koridor kullanilmakta.

5.6 Yaptigimz isle ilgili memnuniyet dereceleriniz asagidaki 5’li 6lcege gore isaretleyiniz

P
<«

1 2 3X 4 5

Memnun degilim Cok memnunum

5.7 Sizce bu iste kag kisi cahismahdir? Gerekgesini (nedeni) yaziniz?
Idari islerde bir yardimci daha olabilir.

5.8  Faaliyetlerin yapilmasinda personel sikintisi ¢ekiyor musunuz? Hangi faaliyetlerde ve
kadro unvanlarinda sikinti c¢ekiyorsunuz. Yeni personel alimmma dair oneriniz varsa liitfen
yaziniz.

Hem Resim-Is Ogretmenligi Programi hem de Miizik Ogretmenligi Programi i¢in alan uzmam dgretim
elemanlarina ihtiya¢ duyulmaktadir. Resim-Is Egitimi Lisans programi i¢in 1 Yrd. Dog, 1 Ars.Gér.,
Yiiksek Lisans programinin igler hale gelebilmesi i¢in 1 Dogent 1 Yrd. Dog. ihtiyag duyulmaktadir.
Miizik Ogretmenligi icin ise en az 3 Yrd. Dog., 3 Ogrt. Gor. ve 1 Ars.Gor. Ihtiyag duyulmaktadir.
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5.9 Eleman saymz yeterli mi? Yeterli oldugu halde az is ¢iktiZina inaniyorsamz, sebebini

yYaziniz.

Ogretim elemanimiz yeterli degil. Miizik Ogretmenligi boliimiinde ders iicretli 6gretmen calistirtyoruz.

5.10 Kurumunuzdaki faaliyetlerin daha etkili, verimli, kaliteli, daha az maliyetle
gerceklestirilmesi icin onerileriniz var mi? Varsa belirtiniz.

Yeterli akademik kadro ve yeterli arag gereg.

5.11 Faaliyetlerinizin ya da ¢calisanlarinizin performansini artirmak i¢in énerileriniz nelerdir?

Motivasyon, yurt dis1 konferans ve sempozyumlara katilim i¢in destek.

5.12 Faaliyetlerinizin iyilestirilmesini zorlastiran engeller var mudir? Varsa zorlastiran
engelleri belirtiniz.

Eleman eksikligi. Uygun mekan ve arag-gereg ihtiyaci.

5.13 Faaliyetlerinizin daha etkili ve verimli olmasi1 i¢in birim organizasyon semanizda
degisiklige ihtiya¢c var midir? Varsa degisiklik onerilerinizi belirtiniz.
Akademik kadronun mutlaka giiclendirilmesi gerekir.

Boliime eleman aliirken alan uzmani ve alaninda basarili elemanlarin alinmasi gerekir.
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