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AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

Erdal YILMAZ

Prof. Dr.

1. Fakdlte kurullarina baskanlik eder, fakilte
kurullarinin kararlarini uygular ve fakdlte birimleri
arasinda diizenli galismayi saglar.

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde
fakultenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor verir

3. Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini
gerekgesi ile birlikte Rektorllge bildirir. Fakiilte
butgesi ile ilgili 6neriyi Fakilte Yonetim kurulunun
da gorustini aldiktan sonra Rektorliige sunar.

4. Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli
Gzerinde genel gozetim ve denetim goérevini yapar.

5. Universitenin stratejik plani, misyonu ve vizyonu
ile uyumlu olarak fakultenin misyon ve vizyonunu
belirler; bunu, fakiltenin tim ¢alisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi igin ¢alisanlari motive eder.

6. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin ig
kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yuratur.

7.5018 Sayili Kanun geregince Birimin “Harcama
Yetkilisi” gérevini yurutir, gelir ve gider
“Gergeklestirme Gorevlilerini” belirler.

8. Fakiiltede egitim-6gretim ve bilimsel
arastirmalarin verimli etkili ve dlzenli bir bigimde
gerceklesmesi icin birimleri koordine eder.

9. Fakiltenin idari ve akademik personeli igin ihtiya¢
duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Fakiltenin sirekli 6grenen
bir organizasyon haline gelmesi icin galisir.

10. Kalite glivence ve akreditasyon ¢alismalarina
onculiik eder. Diizenli bir sekilde yirGtilmesi igin
sistem olusturur.

11. Fakultede gerekli glivenlik tedbirlerinin
alinmasini koordine eder.

12. 2547 Sayih Yuksekdgretim Kanunu ve 657 sayili
Devlet Memurlari Kanunu ve bu kanunlar uyarinca
cikarilan yonetmeliklerle kendisine verilen diger
gorevleri yapar.

13. ilgili Gist amirlerin verdigi gérevleri ifa eder.

Dekan Yardimcisi




Bekir GEREKAN
Cumali MARANGOZ

Dog. Dr.
Dr. Ogr. Uyesi

2.1. Birimin sevk ve idaresinde Dekana yardimci olur.
Dekanin gorevi basinda olmadigi zamanlarda Dekana
vekalet eder

2.2. Fakulte Dekaninin verdigi gorevleri yapmak.

2.3. Her akademik yariyihn basinda haftalik ders
programlarini yapmak.

2.4. Fakilte prosedirlerinin uygulama alanlarinda
belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

2.5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde
belirtilen diger gorevleri yapmak.

2.6. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri
korumak ve saklamak.

2.7. Gerektigi zaman guvenlik  ©6nlemlerinin
alinmasini saglamak.

2.8. Bagli oldugu sireg ile Ust yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

2.9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada
Dekan ve Fakdilte Sekreterine yardimci olmak.

2.10. Fakiiltenin “Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin”
hazirlanmasi asamasinda gerekli galismalari yapmak
ve ayrica yOnetmeligin uygulanmasi asamasinda
yénetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢alismalari
yuritmek ve cikacak olan sorunlarin giderilmesi
hakkinda girisimlerde bulunmak.

2.11. Fakilte o6grenci kullplerinin kurulmasi igin
gerekli galismalari yapmak

2.12. Fakdlte politika ve stratejilerinin belirlenmesi
yénlinde gerekli ¢alismalari yapilmasini saglamak.

2.13. Fakilte basim-yayim igleri ile ilgili her tarla
dizenleme galismalarini yapmak

2.14. Proseddrlerinin uygulama alanlarinda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

Dekan Yardimcisi




Harun SELCUK
(Halkla iligkiler ve Reklamcilik)

Dr. Ogr. Uyesi

(Siyaset Bilimi ve Kamu Ydnetimi)

Sekip YAZGAN

(iktisat) Dog. Dr.
Utku SENDURUR

(isletme) Dog. Dr.
Halil AKKURT Doc. Dr.

2.1. Bolim kurullarina baskanlik eder.

2.2. Bolimun ihtiyaglarini Dekanlik Makamina
yazili olarak rapor eder.

2.3. Dekanlik ile Bolim arasindaki her turli
yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

2.4. Bolime bagh Programlar arasinda
esgldimi saglar.
2.5. Bolumn ders dagilimini 6gretim elemanlari

arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

2.6. Bolimde egitim-0gretimin diizenli bir

sekilde stirdurilmesini saglar.

2.7. Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin
zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.

2.8. Bolumin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini

tespit eder, Dekanliga iletir.

2.9. Bolumiin degerlendirme ve kalite gelistirme

galismalarini yaritar, raporlari Dekanhga sunar.

2.10. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme
Birimi ile esglidumliu calisarak boélume baglh
programlarin akredite edilme ¢alismalarini
yaratar.

2.11. Egitim-Ggretimin ve bilimsel arastirmalarin
verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Bolimdeki o6gretim
elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galisir.

2.12. Her doénem basinda ders kayitlarinin
duzenli bir bicimde yapilmasini saglar

2.13. Bolim 0Ogrencilerinin  egitim-6gretim

sorunlari ile yakindan ilgilenir.

2.14. Bolimindeki 6grenci-6gretim elemani
iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, dizenli ve saglikh bir sekilde
ylruttlmesini saglar.

2.15. Ders kayitlarinin dizenli bir bigimde
yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar

yapar.

Boliim Bagkan
Yardimcisi

Bolim Baskan
Yardimcisi

Bolim Baskan
Yardimcisi

Bolim Baskan
Yardimcisi




2.16. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi
ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

2.17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli

olarak yapmalarini saglar.

2.18. Bolum  ERASMUS  programlarinin

planlanmasini ve yiritilmesini saglar.

2.19. Fakilte Dekaninin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

Ahmet GUMUS
(Halkla iliskiler ve Reklamcilik)

Dr. Ogr. Uyesi

Mehmet DINC
(iktisat)

Dog. Dr.

2.1. Bolim Bagkaninin gorevi basinda
bulunmadigl zamanlarda Fakiilte
Kurulunda ve Fakilte Yonetim Kurulunda
Bolim Baskanini temsil eder,

2.2. Bolim binyesinde Egitim-6gretim
sirecinin daha etkin ve verimli
ylratilebilmesi amacina yonelik politika
ve stratejiler gelistirir,

2.3. Bolimn egitim-6gretimle ilgili
sorunlarinin ¢é6ztimine yénelik 6neri
gelistirir ve Bolim Baskanina iletir

2.4. Her egitim-6gretim yili sonunda
Bolimiin genel durumu ve isleyisi
hakkinda istendiginde B6lim Baskanina
rapor verir,

2.5. Akademik takvimde belirtilen siire
icerisinde sinav programlarini belirlenmesi
ve sinavlarin sinav yénetmeligine uygun
yapilmasinda B6liim Baskanina yardimci
olur,

2.6. Ogretim elemanlarinin
performanslarini ve 6grencilerin basari
durumlarint iyilestiriimesine yonelik
Oneriler gelistirir ve B6lim Baskanina
sunar,

ilgili Ogretim
Elemani

ilgili Ogretim
Elemani




Ercan KESER
(isletme)

Dr. Ogr. Uyesi

Emrullah ATASEVEN
(Siyaset Bilimi ve Kamu Yonetimi)

Dog. Dr.

2.7. Bolim kalite gelistirme calismalari igin
standartlarin belirlenmesini saglar,

2.8. Her egitim-6gretim yili basinda bir
onceki doneme ait bolim akademik
faaliyet raporunun hazirlamasin yardimci
olur,

2.9. Akademik personelin atanma, kadro,
izin, rapor ve diger 6zIuk haklarini izler, bu
konularda personelin isteklerini dinler ve
¢Ozlime kavusturur,

2.10. Danisman segimi ve danismanhk
hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

2.11. Ders gorevlendirmeleri, sinav tarih,
saat ve yerlerinin belirlenmesi,
gbzetmenlerin tayin edilmesi ve sinavlarin
dizenli olarak yiritilmesi ile ilgili
cahsmalari yardtar,

2.12. Bolime yeni gelen 6grencilere,
boélimler tarafindan oryantasyon programi
uygulanmasi ve oryantasyon el kitapgiginin
hazirlanmasi siirecini ylratar,

2.13. Bolimde 6grenci katihmli bilimsel
faaliyetler ve 6grenci proje yarismalari
yapilmasi hususunda B6lim Baskanina
yardimci olur,

2.14. Gorev alanina giren konularda Bolim
Baskaninin onayi ile komisyonlar kurar,
komisyon ¢alismalarinin takibini yapar ve
suresi icinde sonuglandiriimalarini saglar,

2.15. Bolim 6grencilerinin mezuniyet
toreni ile ilgili calismalarini koordine eder,

2.16. Bolium mezunlari ile siki bir isbirligi
icinde olunmasinin saglanmasinda Bolim
Baskanina yardimci olur,

2.17. Ders Ucret formlarinin
diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

2.18. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini
denetler, kayitlarin diizenli tutulmasini
saglar,

2.19. Bolim Baskaninin gorev alani ile ilgili
verecegi diger gorevleri yapar,

2.20. Bolim Baskan Yardimcisi, gorevleri
ve yaptigi tim is/islemlerden dolayi Bolim
Baskanina karsi sorumludur.

ilgili Ogretim
Elemani

ilgili Ogretim
Elemani




Numan AKTAS

2.1. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
v.b. kurullarin gilindemlerini olusturmak,
kurullara raportorliik yapmak,

2.2. Fakiilte icinde ve disinda es giidiim i¢in
gerekli yatay iliskileri saglamak,

2.3. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda
Fakiilte idari personeli arasinda es giidimi
saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi
icin sevkler, izinler v.b. hususlari, ilgili béliim
bagkanliklar1 ile koordineli bir sekilde
ylriitmek,

2.4. EBYS lzerinden gelen yazilar1 tasnif
ederek ilgili birimlere gondermek, Dekana
bilgi vermek,

2.5. Temizlik hizmetlerini yiiriitiilmesini
saglar ve gerekli kontrolleri yapar.

2.6. Derslerin etkin ve verimli bicimde
ylritiilmesi icin bina ve tesisler ile makine ve
techizatin bakim ve onarimi icin gerekli
calismalarda bulunmak,

2.7. Fakiiltenin mali y1l biitge hazirhiklarini
yapmak ve biitcenin en iyi sekilde
kullanilmasini saglamak.

2.8.Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve
malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii
calismak,

2.9. Egitim ve ogretim ile ilgili olarak
béliimlere, Dekana ve Dekan yardimcilarina
yardimci olmak,

2.10. Emrindeki yonetici ve personele is
verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak.

2.11. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile
smavlarin (0SYM, MUSEM, AOF vb.) giivenli
bir bicimde yapilabilmesi igin gerekli
hazirliklari yapar.

2.12. Dekanin imzasina sunulacak yazilar
parafe eder.

2.13. Fakiilte idari Teskilatinda
Gorevlendirilecek Personel Hakkinda Fakiilte
Dekanina Oneride Bulunur.

2.14. Ogrenci Isleri, Personel Isleri, Yazi Isleri,
Muhasebe, Béliim Sekreterligi, Depo Isleri gibi
idari Birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin
tiiketim -demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
yoOnetir.

2.15. Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina
giren konularin saglikly, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ilgili mevzuata uygun olarak
yuritiilmesini planlamak, koordine etmek ve
denetlemek,

Sectigi idari Personel




Muharrem DEMIR

Bilgisayar
isletmeni

2.1. Fakilte akademik ve idari personelinin
ozlik haklarindan dogacak alacaklarinin
tahakkuk ve satin alma islemlerini
gergeklestirir,

2.2. Yapilan is ve islemlere iliskin kanun,
mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli
takip eder

2.3. Birim ile ilgili yazismalar1 yapar ve imzaya
sunar,

2.4. Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalari yapar,

2.5. Aylhk yapilan harcamalarla ilgili
yazigmalar1 yapar,

2.6. Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiilte
ihtiyaclarini temin eder, gerekli durumlarda
bakim-onarim  hizmeti saglar, hizmet
alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin
eder,

2.7. Yatirim ve analitik  biitcelerin
hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak ¢alisir,

2.8. On mali kontrol islemi gerektiren
evraklar1 hazirlar, takibini yapar, 6deme
belgesini hazirlar.,

2.9. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan
biitce 6deneklerinin takibini yapar,

2.10. Akademik ve idari personelin sosyal
giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK
Bilgi Sistemine ytikler,

2.11. Yurt ici ve yurt dis1 gecici gorev ve
siirekli gérev yolluklarini hazirlar,

2.12. Akademik ve idari personele oliim,
dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlar,

2.13. Askere giden veya licretsiz izne ayrilan
personelden hak etmedigi giinlere ait maas
iadesi almak, iicretsiz izin doniisi Kkist
maaslarin1  hazirlamak ve SGK ile ilgili
islemleri yapar,

2.14. Satin alma sekline gore gerekli evrak
yazismalarint hazirlar (Yaklasitk Maliyet,
Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi, Harcama
Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi,
Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu
Tutanag, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve
belgeleri gerceklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisine imzaya sunar,

2.15. Akademik tesvik puanlarina gore
akademik  personele o6denecek  tesvik
tutarlarina ait ddeme belgelerini diizenler,

Recep Kurt




2.16. Akademik personelin ek ders simav
icretlerinin hesaplamasini yapar,

2.17. Biitge islemlerine iliskin yazismalari
yaparak  kayitlar1  tutmak,  raporlarn
hazirlamak, Biitceye iliskin verileri (yatirim,
performans, analitik) Strateji Gelistirme daire
baskanligina gonderilmek iizere hazirlar

2.18. Odeme emrine baglanmasi gereken
tahakkuk belgelerini eksiksiz olarak hazirlar
ve harcama yetkilisinin onayina sunar,

2.19. Giderlerin biitcedeki tertibine uygun
olmasini saglar,

2.20. « Ogrencilerin staj islemleri ile ilgili SGK
giris-cikis ve tahakkuk islemlerinin yasal
stiresi igerisinde tamamlanmasi ve Rektorliik
birimlerine bildirir,

2.21. Sendika aidatlarinin takibini ve her ay
diizenli sendika yazigsmalarim1 (baslayan-
ayrilan) yapar,

2.22. Yabanci uyruklu sézlesmeli personelin
sosyal giivenlik kesintilerinin hesaplanarak
hazirlanmasi ve emekli keseneklerinin
internet tizerinden gonderir

2.23. Sayistay incelemesi neticesinde ortaya
cikan Kkisi borglarinin ilgililere tebligini eder

2.24. Ogretim Uyelerinin katildiklar Jirilige
ait, Juri beyani ile Jiri tcreti evraklarinin
hazirlanarak tahakkukunun yapar,

2.25. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve
tasinmaz mallar1 korur, saklar,

2.26. Kendisine verilen gorevleri zamaninda,
eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

2.27. Kendi sorumlulugunda olan biiro
makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar,

2.28. Faktlte Sekreterinin ve Dekanin gorev
alanu ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

2.29. Tahakkuk ve Satin Alma yetkilisi, yaptig1
is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreteri ve
Dekana karsi sorumludur




Faruk YILDIZ
Recep KURT

Memur
Memur

2.1. Fakiilte o6grencilerinin egitim-6gretim
konularindaki is ve islemlerini yapar

2.2. Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve
ogrenci islemlerine iligkin her tiirli yazismayi
yapar,

2.3. Universitenin Yonetmelik, Yonerge ve
Esaslari ile vb. mevzuat hiikiimlerine uygun
hareket edilmesini ve islem yapilmasini saglar

2.4. Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit
dondurma, kayit yenileme, kayit silme,
askerlik  tecil islemlerini, burs basan
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar: hazirlar,

2.5. Ogrenim ve katki kredi takiplerini,
Basbakanlik ve diger burslar takip eder,
duyurur ve gereken islemleri yapar

2.6. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen
ogrencilerin listesini ilgili komisyona ve
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar, alinan
kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek
lizere yazismalar1 hazirlar ve o&grencilere
duyurur

2.7. Smif danismanlarina, yapilacak is ve
islemlerle ilgili bilgi verir ve sonuglarin takip
eder,

2.8. Yaz okulunda diger fakiilte ve
iniversitelerden  katilacak  6grencilerin
miracaatlarint almak, Fakiilte Yonetim
Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlari
ve sonuglarimi Rektorliige bildirmek tzere
gerekli yazismalari hazirlar,

2.9. Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve
islemlerini yapar

2.10. Ders muafiyetlerinin takibini ve
yazismalarini yapar

2.11. Uluslararas1 odgrencilerden mezun
olanlar ile ayrilanlar ic¢in ilgili formlan
doldurup YOK’e gonderilmek iizere Ogrenci
isleri Daire Bagkanligina iletir,

2.12. Ogrencilerin not itirazina iligkin
yazismalari yapar,

2.13. Degisim programlari ile ilgili yazismalari
yapar ve takip eder,

2.14. Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte
Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini
hazirlar ve Kkararlari karar defterlerine
yapistirir

2.15. Ogrencilerin sorularim cevaplandirir ve
onlar1 dogru yénlendirir,

2.16. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve
tasinmaz mallari korur, saklar,

Recep KURT
Faruk YILDIZ




2.17. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri
yapmak, ders programlarini sisteme girer,

2.18. Akademik takvimin hazirlanmasi
islemlerini yiiritr,

2.19. Egitim-6gretim yili basinda o6grenci
danisman listelerinin glincellenmesini
boliimlerden istemek ve glincel listeyi sisteme
tanimlamak, danisman onaylarini takip eder,

2.20. Ogrenci Bilgi Sisteminde birime
yetkilendirilmis is ve islemleri ytiriitiir,

2.21. Birime alinacak 6grenci kontenjanlari ile
ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar,

2.22. Tek ders sinavlari ile ilgili duyurularin
yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve
diger islemleri yapar

2.23. Sistemde yikli miifredatlar1 kontrol
ederek hatali olanlar1 diizeltir,

2.24. Fakiiltede yapilan dgrenci konseyi ve
temsilciligi ile ilgili islemleri yapar,

2.25. Stajlarla ilgili islemleri takip eder,

2.26. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari
hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutar,

2.27. Kendisine verilen gorevleri zamaninda,
eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

2.28. Kendi sorumlulugunda olan biiro
makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg¢ ve her
tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar

2.29. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev
alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar.

2.30.0grenci  isleri sorumlusu, yaptig
is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreteri ve
Dekana karsi sorumludur.




2.1. Fakiilteye gelen evraklarin kayitlarini
Belge Bilgi Sisteminden yapar ve amirin
direktifi dogrultusunda ilgili birime sevk eder

2.2. Gunlik evraklar1 not alip takibini yapar.
Gerekirse ilgili birime hatirlatir.

2.3. Gelen duyurular1 akademik ve idari
personele duyurur,

2.4. Gorevleriyle ilgili evrak, tasmir ve
tasinmaz mallar1 korur, saklar,

2.5. Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin
birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini ytiriitir

2.6. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin
gorev tanimlarini ve listesini yapar ve arsivler

2.7. Fakiilte Akademik ve idari personelinin
posta ile gonderilecek resmi evraklarin

Sézlesmeli hazirlanmasi ve gonderilmesini saglar

Muhammed Halil TEKTAS Personel

Recep KURT
2.8. Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik
ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve

sonuglandirilmasini saglar,

2.9. Kendisine verilen gorevleri zamaninda,
eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

2.10. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro
makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri alir.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her
tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar

2.11. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev
alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

2.12. Yaz Isleri personeli yaptifl
is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreteri ve
Dekana karsi sorumludur.

* Kadro Unvanina baglh olmadan yaptigi gérevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gorev vh.) gorevinde olmadigi durumlarda
gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi yazilacaktir.



