T.C.
KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
Miihendislik ve Mimarhk Fakiiltesi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Gorevi

DEKAN

A- SORUMLULUKLAR

01- Dekan kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak tizere fakiiltenin aylikli 6gretim
iiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimeisi olarak secer.
Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve

02- , . . . . o
fakiilte birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,
Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi

03- .
hakkinda rektdre rapor vermek,
Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

04- fakiilte biitgesi ile ilgili dneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriistinti aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

05- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini stirdiirmek,

06- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

B-

01- Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde,

02- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasiyla, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda,

03- Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylriitiilmesinde,

04- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.
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Gorevi

DEKAN YARDIMCISI
A- SORUMLULUKLAR
01- Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontrolii
02- Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi
03- Boliimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi
04- Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi
05- Personelin takip edilmesi
06- Sosyal etkinliklerin organizasyonu
07- Ogrenci Konseyi segimler vs.
08- Ogrencilerle ilgili problemlerin ¢dziimii
09- Burs Komisyonuna baskanlik etmek.
Gorevi FAKULTE SEKRETERI
A- SORUMLULUKLAR
Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Muallim Rifat Egitim
01- Fakiiltesi Dekanlig1' nca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, fakiilteye
iligskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi,koordine
edilmesi ve denetlenmesi.
Gorevi BOLUM BASKANI
A- SORUMLULUKLAR
01 Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime
) ait her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
02- Boliim, bolim baskani tarafindan yonetilir.
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Gorevi OGRETIM ELEMANI
A- SORUMLULUKLAR
Yiiksekdgretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde 6n
01- lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.
02- Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak.
[lgili birim baskanhiginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde dgrencileri
03- kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana
ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek.
04- Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek
Gorevi OGRETIM GOREVLISI
A- SORUMLULUKLAR
Ogretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik
01- isteyen konularinin egitim-6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki
caligma ve eserleriyle taninmis, Universitede ders verme yetkisine sahip
kisidir.
Gorevi ARASTIRMA GOREVLISI
A- SORUMLULUKLAR
01- Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan egitim, arastirma, inceleme ve deneylerde

yardimei1 olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapmak.
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Gorevi | pEKAN SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR

01- Dekan Sekreterligi hizmetlerini yiiriitmek

02- EBYS, gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

03- Akademik persone.l ahmlarvlpda, Birimimize yapilan 'basvurularl kayitla teslim almak ve
basvurulari atama iglemleri ile gérevli personele teslim etmek,

04- Dekanlik¢a yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

05- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

Gorevi | BOLUM SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR

01- Boliimlerle ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

02- Ogrencilerle ilgili (Lisans diplomas1 mutabakati, transkript/6grenci belgesi hazirlama, ders
muafiyeti, disiplin iglemleri, mezuniyet programlari vb.) tiim is ve islemleri yapmak,

03- Erasmus/Farabi/Mevlana programlari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
Akademik personelin gorev belgelerini, Yurt disina ¢ikis belgelerini, yillik/saglik/mazeret izin

04- belgesini gorev belgeleri ve Yurt digina ¢ikis belgeleri hazirlamak ve bolim bagkaninin imzasina
sunmak,

05- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

Gorevi MALI iSLER — TASINIR KAYIT KONTROL

A- SORUMLULUKLAR

01- Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Juri-katilim-mesai {icretleri, birimin
elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

02- Satin alma ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

03- Tasinir mal kayit, kontrol ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

04- SGK ve HITAP ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

05- Sivil savunma ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

06- Arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

07- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.




