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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Anabilim Dali Bagkanhgi

Gorev Amaci

Anabilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarindan, Anabilim
Dali ile ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiiimesinden ve
kaynaklarin etkili bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Temel is ve Sorumluluklar

* Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri
ile birlikte B6lim Baskanina sunmak,

* Anabilim dalinin yurGttigu derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan
elemanlara dagitiimasini saglamak,

* Anabilim Dalina ait derslerin diger Universitelerle uyumlu hale gelmesini
saglamak, programlari giiniin sartlarina goére giuincellemek,

» Bolum kurullarina katilarak, béliman faaliyetlerine destek vermek,

 Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine 6nculik etmek,

* Bolimun ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

* Bolime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiksek lisans
ve doktora programlari hazirlamak,

* Anabilim Dalinda bulunan &6gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve
dayanigsmayi tesis etmek,

* Anabilim dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak,

» B6lum Bagkanrnin 6ngdrdiagu toplantilara katilimak,

* Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gorev surelerinin uzatiimasi ile
ilgili yazili raporlari zamaninda bélim baskanligina vermek,

» Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

+ Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak,

» Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

+ ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katiimak,

« Ozurli ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

* Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanlida ulastiriimasini
saglamak,

» Bolume tahsis edilen ¢alisma odalarinin givenligi, temizligi ve korunmasi ile
yakindan ilgilenmek,

» Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

» Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 sayil Yuksekogretim Kanunu

* 2914 sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* 4483 Memur ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
* Yiiksekoégretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Baski ve Fotokopi Birimi

Gorev Amaci

Fakiiltenin fotokopi ve baski iglemlerini yerine getirmek

Temel is ve Sorumluluklar

* Sinav sorulari ve uygulama notlarini basmak, dekanlik birimlerinden gelen
fotokopi ve baski isteklerini yerine getirmek,

* Her baskidan sonra makinelerde kopya kalip kalmadigini baskiyr yaptiranin
yaninda kontrol etmek,

» Makinelerin 6zel isler i¢in kullaniimasini 6nlemek. Hizmetin herkese esit dizeyde
uygulanmasina dikkat etmek,

» Baski odasinin surekli acik tutulmasini saglamak, fotokopi ve baski taleplerini
ekonomik ve hizl bir sekilde yerine getirmek,

» Baski ve fotokopi makinesinde yapilan iglerin kaydini tutmak,

» Baski ve fotokopi ile ilgili ihtiyag duyulan malzeme ve yedek pargcanin temin
edilmesini, stoklarin en az 6 aylik ihtiyaci karsilayacak dizeyde tutulmasini
saglamak,

* Fotokopi ve baski makinelerinin gunlik temizlik, bakim ve basit onarimlarini
yapmak,

» Bu birimde yapilan islerin buyuk bir béliminin hassas gérevler oldugu ve ¢ok
yuksek dizeyde risk i¢cerdigini bilmek, bu konuda amirlerinin emir ve talimatlarina
titizlikle uymak,

» Fotokopi baski odasina sinav dénemlerinde ilgisiz kisilerin girmesini 6énlemek.
Ozellikle sinav dénemlerinde sorumlu 6gretim elemanlari ya da gérevlendirdikleri
yardimcilari  tarafindan getirilen sorulari basmak, bdlimlerden sinav
programlarini temin ederek, unutulan sinavlarla ilgili 6gretim elemanlarini
uyarmak, Hafta sonu Cumartesi ve Pazar gunlerine sarkan sinavlar igin gerekli
Onlemleri almak, gerekirse bu glnlerde Fakultede bulunmak.

» Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 sayih Yuksekdgretim Kanunu

* 2914 sayih Yuksekdgretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* 4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
* Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Bilgi islem Birimi

Gorev Amaci

Fakiiltenin fotokopi ve baski iglemlerini yerine getirmek

Temel is ve Sorumluluklar

Kullanilan bilgisayar sistemleri ve vyazilimlari incelemek, mevcut bilisim
teknolojisini gelistiriimesi yeni teknoloji alinmasi konusunda galismalar yapmak,
kurumun ihtiya¢ duyduklarini belirlemek, satin alinmasi konusunda amirlerine
yardimci olmak,

Hassas ve ¢ok yuksek riskli bir gérevde bulundugu bilerek buna gére hareket
etmek ve bu konuda amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

Bilgi islem odasinin guvenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kigilerin
Ozellikle 6grencilerin girmesini engellemek,

Fakulte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, gizlilige riayet etmek,
Mevzuati ve teknolojiyi yakindan izlemek, bu konuda amirlerine bilgi vermek,
Makine ve tecghizatlarla ilgili yillk bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve aylik
bakimlarinin yapilip yapiimadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve
tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

Tehlikelere karsi odanin guvenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir bulundurmak,
internet hatlarinin hizli ve siirekli galisir halde tutulmasini saglamak,

Fakdltenin etik kurallarina uymak,

Siniflarda bulunan projeksiyonlar ile amfilerdeki ses sistemlerinin kullaniimasi igin
ogretim elemanlarina yardimci olmak,

Ogrenci kuliiplerinin bilisim konusundaki taleplerini kargilamak,

Kullanilan donanim ve hazir yazilimlara iligkin bilgileri tutmak,

Akademik ve idari personele teknik destek saglamak,

Donanim ve iletisim ekipmani ile igletim sistemi yazilimlarinda yasanan arizalari
tespit etmek, gidermek, veri kaybi yasanmamasi ile ilgili alinacak tedbirler
konusunda amirlerinin bilgilendirmek, gerekise uygun yazililar alinmasini
saglamak,

Sistem tasarimina yardimci olmak, paket programlarini bilgisayarlara yuklemek
ve dogru galisip ¢galismadigini kontrol etmek,

isyeri sunucusu ve bilisim ortaminda tutulan ve Uretilen bilgileri yedeklemek,
bilisim sistemleri ile ilgili hatalari diizeltmek, bilisim sisteminin gtivenli olmasini ve
glncel kalmasini saglamak, bilgi akisinda surekliligi saglamak

Amirleri tarafindan verilen diger gdrevleri yerine getirmek,

Gorev ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Boliim Baskanhgi

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve béliimle ilgili
her tiurlii faaliyetin diuzenli ve verimli olarak yiriitiilmesinden, kaynaklarin
etkili bir bigcimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Temel is ve Sorumluluklar

* BolimUn alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasini saglamak,

» Bolumiin egitim-6gretim, arastirma faaliyetlerinin diizenli yirittilmesini saglamak,

» Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

» Fakdlte Kurulu toplantilarina katilarak, bélima temsil etmek,

+ Bolumle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yagsanan sorunlari ¢gdzmek
Uzere uygun gordigu zamanlarda, bélim kurulu ve anabilim dali bagkanlari ile
toplantilar yapmak,

* Bolum akademik kurulunu toplamak,

+ Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek,

» Bolum kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak,

* Bolumde gorevli elemanlar izlemek, gorevlerini tam olarak yapmalarini
saglamak,

» Bolumin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak,

 Ders planlarinin giincellenmesini saglamak,

+ ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili galigmalari yiritmek,

» Boélumde yapilmasi gereken secimlerin zamaninda yapilmasini saglamak,

« Ozurli ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

* Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

+ Bitirme tezleri ve lisansistl tezlerini izlemek,

 Lisansustu sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarini yapmak,

* Lisansustu 6grenci danismanliklarini uygun sekilde dagitmak,

» Ders programi ve ders gdrevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak,

» Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanlida ulastirmak,

» Sinav programlarinin hazirlanmasi, diizenli yurutiimesini saglamak,

» Bilimsel toplantilar dizenlemek, bélimin bilimsel arastirma ve yayin gucunu
artici 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere
katiimalarina yardimci olmak,

+ Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

» Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Gorev ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yilksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yoénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Dekan Sekreterligi

Gorev Amaci

Dekanligin i¢ ve dis iletisimini gergeklestirmek

Temel is ve Sorumluluklar

* Dekanhgin i¢ ve dis telefon gorismelerini gergeklestirmek, zaman ve is durumuna
gore randevularini planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

* Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik
ve diger mevzuat hukidmleri ¢cercevesinde yurutmek,

« Fakiilte icerisinde Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin s6zIli emirlerini

ilgili kisi ya da birimlere bildirmek,

Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek Uzere Dekanliga gelen dosyalari Dekana

sunmak, imzalandiktan sonra ilgili yerlere géndermek,

Dekanliga gelen misafirleri karsilamak, gorisme sirasi gelene kadar agirlamak,

Dekanhgin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini gidermek

Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi

onemli toplantilari Dekana hatirlatmak,

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkir ve randevu mektuplarini yazmak,

bunlarla ilgili yazismalari izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin surekli glincel kalmalarini saglamak,

Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir sestonu kullanmak, konusmalarin kisa

olmasina, karsi tarafa sdylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek

Dekanla gorisme talebinde bulunanlari gerekirse diger yoneticilere yonlendirerek,

Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

Dekan odasina izinsiz girilmesini engellemek, Dekanin bulunmadigi zamanlarda

odanin kilitli tutulmasini saglamak,

Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullaniimasina 6zen gostermek,

Dekanliga gelen mektup, faks, kitap, dergi, koli gibi gonderilerin aninda ilgililere

ulastirlmasini saglamak,

Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari Dekana bildirmek, bu yaynlari

saklamak,

Dekanligin zamaninda acilip kapatilmasini saglamak,

Kilk kiyafetine dikkat etmek, gline bakimli ve dinamik baglamak,

Fakulte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Dekan odasinin ve sekreterligin surekli temiz ve dizenli tutulmasini saglamak,

Fakdlte etik kurallarina uymak,

Yaptidi isin gizlilik icerisine yuritilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas

gorevler oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari

kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,

kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

* Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 sayih Yuksekdgretim Kanunu

* 2914 sayih Yuksekdgretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* 4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
* Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan
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Birim Adi KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Adi Dekan Yardimcihigi
Gorev Amaci
+ Temel Is ve Sorumluluklar Fakiilte ve bdlimlerin internet erisim sayfasinin giincel tutulmasini saglamak,
« Kurullara girecek evraklari incelemek,
«+ Ogrenci sorusturma dosyalarini izZlemek, kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek,
+ Ogrenci kuliiplerinin ve égrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,
« Sosyal Bilimler Enstitusu ile ilgili iligkileri ylratmek,
 Kullplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek ve sonuglandirmak,
+ Ogrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,
« Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize
etmek,
« Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir
sekilde kullaniimasini denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.
« Ders gorevliendirmelerini kontrol etmek, fakilte disindan talep edilecek Ogretim elemanlarini tespit etmek, bu konuda Dekani
bilgilendirmek,
« Bolunerek verilecek derslerin denetimini yapmak,
« Derslerin akademik takvime goére yuritilmesini saglamak, bu konuda Dekani bilgilendirmek,
« Telafi derslerinin belirlenen giin ve saatte yapilip yapiimadigini kontrol etmek, Dekana bilgi vermek.
« Faaliyetlerin kurumun amag ve hedefleri ne uygun yurGtilmesini saglamak.
« Fakiilte bitgesini stratejik plana uygun olarak hazirlamak.
» Fakdlte kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesini ve kullaniimasini saglamak.
« Fakiilte kaynaklarinin kétlye kullaniimasini énlemek, israf ve savurganligi engellemek.
* Mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisini gézetmek, izZlemek.
« Etkili bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, isleyisinin gézetiimesi ve izZlenmesini saglamak.
« Fakdltenin faaliyet alanina giren konularda i¢ ve dis paydaslarla isbirligi yapmak.
« Dekan tarafindan kendisine devredilen yetkiler ile imza yetkisini kanunlara uygun kullanmak.
« Dekanin bulunmadigi anlarda kurullara bagkanlik etmek, UYK, Senato toplantilari veya diger toplantilara katiimak.
« Kendisine bagl birimlerin faaliyetlerini denetlemek, aksakliklar igin gerekli énlemleri almak.
« Fakdlte Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarinda alinan kararlarin, birimler tarafindan uygulanip uygulanmadidini
izlemek.
Fakdlteyi temsilen Universite disinda yapilacak toplantilara katilmak.
Temel i§ ve Personelin galisma barigi ve performansini arttirici tedbirler almak.

Sorumluluklar

Fakdltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

idari ve akademik personelin kadro planlamasini yaparak, Dekana sunmak.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiritiilmesini saglamak igin ihtiyag duyulan yonerge ve i¢ tamimleri hazirlayarak Dekanin onayina sunmak.
Mali islemlerde gérevler ayriligi ilkesinin uygulanmasini saglamak.

Fakdltenin ihtiyaglar ve genel yonetim giderlerini Fakdlte Sekreteri ve diger personelle belirleyerek, biitge imkanlarina gére zamaninda
satin alinmasini saglamak.

* Tasinir deposunu denetlemek, depo stoklarini kontrol etmek.

Fakulte birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli Gzerinde genel gézetim ve

denetim gorevini strdirmek,

Fakdltede etkili bir i¢c kontrol sisteminin kurulmasi ve yiritilmesini saglamak,

Kamu ig Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yer alan eylemleri yerine getirimesini saglamak, izlemek ve degerlendirmek,

i kontrolle ilgili mevzuati takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tim personelin sisteme dahil edilerek benimsemesi ve
katki yapmasini saglamak,

Fakiltenin amag ve hedeflere yonelik dnemli bir tehdit olusturan risklerin bir envanterini gikarmak, risklerin gergeklesme olasiligi ve
muhtemel etkilerinin analiz edilerek, Risk Analiz Raporu diizenlenmesini, hangi riskler igin hangi kontrol faaliyetlerinin uygulanacagini
belirlemek, sorumlu birim-personel-risk iligkisinin kurulmasini saglamak ve izlemek,

Personelin yeterliligi ve performansini Fakiilte Sekreteri ile Birlikte degerlendirmek, uygun egitimleri almasini saglamak, kadro durumunu
izlemek, atamalarda dikkate almak,

Personelin gorlsleri, kisi veya idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlarin diizenli olarak
izlenmesini ve degerlendirilmesini saglamak,

Mali karar ve islemler igin gerekli yazili prosedirlerin hazirlanmasini saglamak, goérevler ayrihigi ilkesinin tam olarak uygulanmasini
saglamak,

Etik degerler ve dirustlik ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasini saglamak,

Yolsuzluk ve usulsizliklerle ilgili gerekli prosedurleri hazirlamak,

Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek, uymak ve uyulmasini saglamak,

Akademik ve idari personel ¢calisma odalarinin dagitimini planlamak

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belilenmesi ve calismalarin denetlenmesini saglamak
Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari koordine etmek ve téreni diizenlemek

Kurum igi ve digi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

Fakiiltede agilacak (DPU disindan ve 6zel amagl) kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek,
Dekanin uygun goérecegi diger isleri yapmak.

Gorev lle ilgili
Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Fakilte Sekreterligi

Gorev Amaci

Temel is ve
Sorumluluklar

Fakultenin idari amiri olarak tum idari islerini yuratmek,

Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakulte Disiplin Kurulu ve Akademik Kurul guindemlerini
hazirlamak, bu toplantilara raportor olarak katilmak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, zamaninda ilgili birimlere
ulagsmasini saglamak,

Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak
Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Fakdltenin fiziki ve teknolojik alt yapisinin giiglenmesi ve yenilenmesi icin ¢alismalar yapmak,
Personelin sorunlarini dinlemek, ¢dziimine yardimci olmak,

idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaclarini planlamak,

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, glincellemek,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakilte kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak,

idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek,
Fakdultenin guvenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma c¢alismalarina katilmak, denetlemek,

Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

Dekanin ve rektdrligun davet ettigi toplantilara katiimak,

Elemanlar performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin rotasyona tabi
tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

Fakdultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢calismalarini diizenlemek,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak,

Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

Birimin personel politikasinin olusturulmasi ile ilgili ¢alismalar yapmak; insan gucu planlamasi,
personel degerlendirmesi, gorevde yikselme, personel hareketleri ve benzeri konularda sistem
gelistirmeye yonelik arastirma ve incelemeler yapmak,

Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin, verimli bir sekilde yurutilmesi i¢in Fakultenin amag ve
stratejik plani gergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi gereken politika, program, plan ve prensipler
hakkinda dnerilerde bulunmak,

Fakdultenin stratejik planina uygun olarak butce tekliflerini hazirlamak, Dekanin onayina sunmak,
Fakiiltenin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakiilteler, rektorlik orgiti, YOK,
Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektér kurumlari ile olan igslem ve iligkilerinde koordinasyon
calismalarina yardimci olmak,

Yurutulen calismalari izlemek, kontrol etmek, gérevlerin éngérulen sirelerde ve sekillerde eksiksiz ve
yanlissiz yapilmasini saglamak,

idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yogunluguna bagh olarak dengeli gérev
bolimi ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siratli bir sekilde yuritilmesini saglamak,
OSYM, AOF ve benzeri sinavlarla ilgili gerekli hazirliklari yapmak,

Dekan tarafindan kendine verilen gorevleri Fakiltenin amag ve hedeflerine, ¢alisma tekniklerine
uygun olarak yapmak, bu yonde plan ve programlar hazirlamak,

Ayrintili finans programini hazirlamak

Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Gorev lle ilgili
Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Givenlik Birimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

* Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik
ve diger mevzuat hikumleri gergevesinde yuriutmek,

* Bina igerisinde 6zellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o bélgeden uzaklastirmak,
karsi gelenleri ve kurallara uymayanlari ilgili makama bildirmek,

* Bina igerisinde sigara igilmesini 6nlemek, uymayanlari uyarmak,

« Binayi periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari sondirmek,
kapi ve pencereleri kapatmak,

» Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,

» Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gérdugi eksiklikleri
ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

* Bina igerisinde yardim toplayan, izinsiz tanitim veya Urin satan Kisileri disari
cikarmak, gerekirse glvenlige bildirmek,

» Goreve, gorev mahallini kontrol ederek baslamak, eksiklikleri rapor etmek,

« Fakllte binasinin éniine veya cevresine park eden araclari denetlemek, uygunsuz
yere arag park edenleri uyarmak

* Tehlikeli gortlen, suphelenilen durumlari ilgililere bildirmek, gerekirse boyle durumlari
tutanakla tespit etmek,

* Milli ve resmi bayramlar, kurtulus gunleri, Atattirk’d anma, devlet biyuklerimizin ilimize
ve dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin diizenledigi yasal toren
ve toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi,
islem bitince de kaldirimasini saglamak,

« Fakllteye ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara
bilgi vermemek

* Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak, godrevi sirasinda devlet
memurluguna yakisan tavir igcerisinde davranmak,

 Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak, danisma
yerleri, binalarinin iginde ve 6niinde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

+ Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine gikartma
yapistirmalari konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek

+ Ogrencilerin 6zellikle sinav dénemlerinde égretim Uyelerinin kapilarinin éniinde,
salonlarda birikmelerine, ses, guriltl, tagkinlik yapmalarina izin vermemek

« Fakdlte etik kurallarina uymak,

» Glvenlik, koruma ve 0Ogrenci olaylarina iliskin hassas ve yuksek riskli gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

* Sivil Savunma ekiplerine yardimci olmak

« Saglik problemi olan 6grencilerle ilgili ambulans ¢agirmak,

« Ogrenci danisma birosunda kullanilan evraklari temin etmek

« Kapi ve pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

» Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Gorev ile ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 sayili YUksekogretim Kanunu

* 2914 sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* 4483 Memur ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
+ Yiiksekoégretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Kalorifer ve Kazan Dairesi Birimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

« Fakiltemize ait binalarda meydana gelen kalorifer, su, kap, kilit, pencere ve diger
teghizatla ilgili kiigiik ¢apli onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek
yapiimasini saglamak,

* Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tlzik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri gergevesinde yuritmek,

+ isi geregi kullandigi alet ve malzemenin sirekli bakimli ve calisir durumda
tutulmasini saglamak, bunlari fillen kullanmak, korumak, makinelerin aylik
periyodik bakimlarinin yapilip yapilmadigini takip etmek, garanti belgeleri,
sozlesmeler, bakim tutanaklari ve raporlarini muhafaza etmek malzemelerin
ilgisiz kisiler tarafindan kullaniimasini 6nlemek,

« Isi ile ilgili ihtiyag duyulan malzeme, cihaz ve yedek pargalarin belirlenerek satin
alinmasi, kontrol edilmesi ve stoklanmasini saglamak, bunlarla ilgili sartname ve
bakim talimatlarini hazirlamak, konusu ile ilgili bilirkisilik yapmak,

* Binalarin su ve kalorifer sistemine ait kroki ve semalari hazir bulundurmak.

» Gorevlerinin bir kismimin can ve mal kaybina yol agma gibi yuksek risk icerdigini,
fotokopi ve baski ile ilgili gérevlerinin hassas ve ¢ok yiksek risk tasidigini bilmek,
buna goére dnlemler gelistirmek ve uygulamak,

» Bozulan ve kullanim siresi dolan makine ve techizat ile ilgili fayda-maliyet analizi
yaparak teknolojilerinin yenilenmesini saglamak,

* Yaptigi isle ilgili yilda en az iki kere amirlerine detayl rapor vermek.

+ Uzerine zimmetli makine techizat ve diger kaynaklari verimli ve ekonomik
kullanmak,

* Fakiilte etik kurallarina uymak,

» Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

» Kazanlarin surekli temiz ve bakimh tutulmasini, arizasiz ¢alismasini saglamak,
bruldr ve sisteme ait diger parcalarin bakim ve onarimlarini yapmak, yaptirmak,

» Kazan dairesinin temiz tutulmasini ve yangin ve diger tehlikelere karsi gerekli
Onlemlerin alinmasini saglamak,

» Gorevlerine iliskin gerekli yedek parca, malzeme ve akaryakit ihtiyacini
belirleyerek bagh bulundudu ydneticiye iletmek ve karsilanmasini saglamak,
tiketilen kullanilan malzeme ve yedek parga miktarini tespit etmek,

* Bu birimde yapilan islerin hassas ve yuksek diizeyde risk igerdigini bilmek, bu
konuda

* Amirlerinin emir ve talimatlarina titizlikle uymak.

Gorev ile ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 sayil Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yilksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Mali igler

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

+ Fakilte bitgesinden yapilacak harcamalarla ilgili evraklari hazirlayip Fakiilte Sekreterine
vermek,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gdérevleri kanun, tizik, yénetmelik ve
diger mevzuat hiikimleri gergevesinde yuritmek,

Odeme belgeleri ile diger dosyalarin arsivienmesini saglamak,

Mali iglemlerle ilgili birim kontrolinden gegen &deme belgelerinin Gergeklestirme
Gorevlisine gotirmek, Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belgeleri “génderme
belgesi” ile Strateji Gelistirme Dairesi bagkanhgi Muhasebe Birimine géndermek,

Birimin yazilarini resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak.

Sorumluluguna verilen makine ve benzeri biro araglarini kullanmak, gunlik temizlik ve
bakimlarini yapmak,

Odemeler konusunda 6n mali kontrol uygulamak, ddenek iistii harcama konusunda dikkatli
davranmak,

Personelin maaglari ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak

Fakulte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Kilk - kiyafet ydnetmeligine uymak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici goérevli personelin takip
edilerek, hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bélimlerin ya da 6dretim elemanlarinin vermesi gereken
belgeleri takip etmek,

Mali islemlerle bilgilerin sirekli yedeklenmesini saglamak,

Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi
ve belge verilmesini 6nlemek,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlari takip etmek ve kararlara
uymak,

Butce calismalarina katilmak, gerekli istatistiki bilgileri amirlerine vermek,

Fakulte etik kurallarina uymak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi
ve pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

Mali islemlerin gizli, hassas ve yuksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Piyasadan satin alinacak her turli malzeme ile onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve
demirbaslar igin piyasa fiyat arastirmasi yapmak, gerektiginde numune almak, satinalma
islemlerinin gergeklestirmek,

Satinalma islemleri ile ilgili firma bilgilerini tutmak, evraklari arsiviemek,

Bitce 6denek durumunu izlemek, 6demeleri kontrol etmek,

Teklif mektuplarina gore Fiyat Arastirma Tutanagini dizenleyerek, ilgililere imzalatmak,
Sozlesmeleri hazirlamak,

Satin alinan malzemenin ihtiyag yerine veya depoya teslimini saglamak

Birimin acil ihtiyaclarini karsilamak amaciyla ilgili mevzuat ¢ercevesinde alinan avanslari
talep edilen islerde kullanmak, harcamanin dékimini yaparak avansi kapatmak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 sayil Yuksekogretim Kanunu

* 2914 sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* 4483 Memur ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
* Yiiksekoégretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Optik Okuyucu Birimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

» Sinav dénemlerinde 6gretim elemanlarinin getirdidi optik sinav kagitlarini gizlilik icerisinde
okutmak, sonuglarini ilgililere teslim etmek,

« Isiile ilgili makine teghizat ve diger malzemenin satin alinmasi konusunda idareye yardimci
olmak,

» Optik okuyucu odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, glivenligini saglamak,

» Optik okuyucu k&gidi intiyacini planlamak, sinavlardan énce 6gretim elemanlarina yeteri
kadar optik okuyucu k&gidi verilmesini saglamak,

» Her islemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim elemanina teslim etmek,

» Fakdllte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

» Teknolojiyi yakindan takip etmek,

* Yangin ve diger tehlikelere karsi odanin guvenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir
bulundurmak,

» Makine ve techizatlarla ilgili yillk bakim sézlesmelerinin yapiimasini ve bakimlarinin
yapilip yapiimadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar ve tutulan raporlari, garanti
belgelerini muhafaza etmek,

» Optik okuyucunun bakim ve onariminin yaptiriimasi, optik kagit secimi, cevaplarin
okunmasi ve agiklanmamasi gibi cok ylksek risk iceren gérevleri oldugunu bilmek ve buna
gore hareket etmek, bu konuda amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

« Bilgileri siirekli yedeklemek,

» Optik okuyucu kagitlarinin glivenilir ve uygun ortamda tutulmasini saglamak,

» Teknoloji siniflarinda bulunan projeksiyon ve ses sistemlerinin kullaniimasi igin dgretim
elemanlarina yardimci olmak, gerekli yedek ekipmani hazir bulundurmak,

» Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi
ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

» Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 sayih Yuksekdgretim Kanunu

* 2914 sayih Yuksekdgretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* 4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Tasinir Kayit Kontrol

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Tasinirlarin giris ve gikigina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Muayene ve kabul igslemi hemen yapilmayan taginirlar kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabuli yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlari muhasebe kayitlari ile kontrol ederek mutabakatini
saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiuzik, ydnetmelik ve diger mevzuat
hdkumleri gergevesinde yurutmek,

Gerek Urlin gerekse malzemenin her turli giris ve c¢ikislarinda diger ilgililerle koordineli calisarak
formlari diizenlemek ve dizenlenen formlar kontrol ederek varsa noksanliklari gidermek, kayitlari
usuline uygun tutmak, gerekli yazilari yazmak, periyodik cetvelleri zamaninda ilgili yerlere
géndermek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak barkodlarini yapistirmak,
zimmetlerini yapmak, demirbasg listesini odalara asmak,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkuin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglamak,

Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin girig-¢gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

intiyac taleplerinin planii ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

Dekan ve Fakilte Sekreteri’nin onayi olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,
Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

Fakilte etik kurallarina uymak,

Gorevlerinin hassas ve ¢ok yiiksek risk igerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilan her tirli malzemeyi cins ve
niteliklerine goére sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan
tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki depoda muhafaza etmek,
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, depolanan her turlt Grintn kiymet kaybina ugramadan
korunmasi i¢in havalandirma, kurutma, nakil, her turli ilagclama, eleme, temizleme gibi gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

Ambar sayimi, stok kontrolu ve girig ¢ikiglarini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina dugen tasinir ve diger tiketim malzemesi ihtiyaglarini harcama yetkilisine bildirmek,
ihtiyaglari izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak, depodan malzeme c¢ikisini talep formu ile
yapmak ve ilgililere teslim etmek,

Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip
ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek, 6zellikle depolarin biyik zarara
neden olan yangin ve su baskini gibi tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak,

Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganustu nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

Depoda kayit disi malzeme bulundurmamak, ¢ikisi yapilan ya da tiketime verilen malzemenin derhal
depodan alinmasini saglamak, denetimlerde “yliksek kusur” olarak goérilen depoda fazlalik ya da
noksanlik konusunda mevzuata uygun hareket etmek,

Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Teknik igler Birimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Fakulteye ait binalarda meydana gelen elektrik, kalorifer, su, kapi, kilit, pencere, insaat ve
diger techizatla ilgili kiguk capli onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek
yapillmasini saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik ve
diger mevzuat hikimleri gergevesinde yurutmek,

intiyag duyulan malzemelerin belirlenerek satin alinmasi, kontrol edilmesi ve stoklanmasi
saglamak,

isi geregi kullandigi alet ve malzemenin siirekli bakimli ve galisir durumda tutulmasi
saglamak, bunlan fillen kullanmak, malzemelerin ilgisiz kigiler tarafindan kullaniimasini
onlemek,

Diger birimlerle is birligini gelistirmek, is verimi ve kalitesinin arttirimasi yoninde
arastirmalar yapmak, 6nerilerde bulunmak,

Bozulan ve kullanma stiresi dolan makine ve techizat ile ilgili fayda-maliyet analizi yaparak
teknolojilerinin yenilenmesini saglamak,

Binalarin donanimlarina ait kroki ve sema gibi belgeleri hazir bulundurmak, sistemin
guvenligi bakimindan elektrik panolari ve trafo merkezi gibi riskli alanlarin kapali
tutulmasinin saglamak ve anahtarlarini muhafaza etmek,

Elektrik kesintilerine kargl egitim-6gretimin aksamamasi igin jeneratéri daima galisir
durumda tutmak,

Bina c¢evresindeki rogar, kanal, akar, su gibi yerleri kontrol ederek olasi tehlikeleri ilgililere
bildirmek,

Sozlesme yapilan cihazlarla ilgili bilgi ve belgeleri saklamak,

Fotokopi ve baski hizmetlerine yardimci olmak,

Yaptidi igle ilgili yilda en az iki kere amirlerine detayli rapor vermek,

Uzerine zimmetli malzemeyi verimli ve ekonomik kullanmak,

Fakulte etik kurallarina uymak,

Sivil savunma galismalarina katiimak,

Yaptid1 gorevlerin can ve mal kaybina yol agma gibi yiksek risk icerdigini bilmek, risk
dizeyine uygun olarak tedbirli galismak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlan
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi
ve pencerelerin kapall tutulmasini saglamak

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Yazi igleri Birimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

» EBYS sistemi Gzerinden yazismalar diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,

* Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tizik, ydnetmelik ve
diger mevzuat hikimleri gergevesinde yuritmek,

» Fakulte Kurulu, Fakilte Yoénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
gundemlerini hazirlamak ve Uyelere dagitiimasini saglamak.

» Glindem maddeleri ile ilgili Fakulte Sekreterini bilgilendirmek.

» Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

 Fakdllte Kurulu ve Fakilte Yénetim Kurulu Kararlarini yazdiktan sonra Uyelere imzalatmak,

ilgili evrakin bir suretini dosyaya kaldirmak bir suretini de Karar Defterine yapistirmak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismak,

Fakilte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Sureli yazilar takip etmek,

Fakiilte etik kurallarina uymak,

Yazigmalarin anlasilir ve hatasiz olarak hazirlanmasina 6zen géstermek,

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri géndermek,

Kilk-kiyafet yonetmeligine uymak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari

kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi

ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Kullandidi cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak,

Yaptidi islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri

kaybi olmamasini 6nlemek,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev le ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 sayih Yuksekdgretim Kanunu

* 2914 sayil Yuksekogretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydénetmelik
* 4483 Memur ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Amaci

Temel is ve
Sorumluluklar

» Fakulte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kuruluna
baskanlk etmek,

+ Fakilte birimleri arasinda duizenli ve verimli calismayi saglamak,

« Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili

bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak fakdiltenin bitcesini hazirlamak, ayrintili finans programina uyulmasini

saglamak, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini saglamak,

Fakultenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek personel agisindan giclenmesini saglamak,

Fakulte birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli Uzerinde genel gézetim ve denetim gorevini

surdirmek,

Fakdltenin fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, bagarisini arttirici dnlemleri

almak,

Fakllte kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistiriimesi yoninde gerekli dnlemleri

almak,

Fakdultenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesi ve arttiriimasi igin

gerekli calismalar yapmak,

Fakultede efkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasini ve yurutilmesini saglamak,

Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yer alan eylemlerin yerine getirilmesini saglamak,

izlemek ve de@erlendirmek,

ic kontrolle ilgili mevzuati takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tim personelin katki

yapmasini saglamak,

Fakultenin amac¢ ve hedeflere yonelik 6nemli bir tehdit olusturan risklerin bir envanterini ¢cikarmak,

risklerin gerceklesme olasihgi ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek, Risk Analiz Raporu

diizenlenmesini, hangi riskler icin hangi kontrol faaliyetlerinin uygulanacagini belirlemek, sorumlu

birim-personel-risk iligkisinin kurulmasini saglamak ve izlemek,

ic kontrol sistemini yillik olarak degerlendirerek, eksik yonlerinin bildirilmesini ve gerekli énlemlerin

alinmasi konusunda slreg ve yontemlerin belirlenmesini saglamak,

ic kontrol galisma ekibi, risk belirleme ve degerlendirme komisyonlarini kurmak ve etkin galismasini

saglamak, bu ekiplerin en az yilda bir galismalarini izlemek, raporlarini degerlendirmek,

Personelin yeterliligi ve performansini degerlendirmek, uygun egitimleri almasini saglamak, kadro

durumunu izlemek,

Personelin gorusleri, kisi veya idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda

duzenlenen raporlarin diizenli olarak izlenmesini ve degerlendiriimesini saglamak,

Evrak ve 6nemli belgeleri imzalamaya veya onaylamaya yetkili kisileri yazili olarak belirlenmek ve

ilgililere duyurmak,

idari birimler ve alt birimler tarafindan yiiriitilecek gérevleri belirlemek,

Mali karar ve islemler icin gerekli yazilh prosedurlerin hazirlanmasini saglamak, goérevler ayrihgi

ilkesinin tam olarak uygulanmasini saglamak,

Etik degerler ve dirustlik ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasini saglamak,

Yolsuzluk ve usulsuzluklerle ilgili gerekli prosedurleri hazirlamak,

Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek, uymak ve uyulmasini saglamak,

Hukuki diizenlemelere uygun olmak kosulu ile yonetim ve egitim dgdretim faaliyetleri ile

ilgili gerekli talimat, prosedur ve ydnergeleri hazirlayarak, i¢ isleyisi ve akigi rahatlatmak,

islerini kolaylastirmak ve kendisine zaman kazandirmak amaciyla uygun kisilere yetki devri yapmak,

Calisma ekibi ile kisa, orta ve uzun vadeli planlari hazirlayarak, hayata gecirmek ve yénetmek,

Yoneticiler arasinda is ve gorev dagihmini dizenlemek,

Gorev lle ilgili
Mevzuatlar
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Ders ve Sinav Programlari

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

* Fakiltemizdeki tim Boélimlerin Giz ve Bahar Yariyili yariyil igi, yariyill sonu,
mazeret, bitinleme, tek ders, muafiyet ve Yaz Okulu sinav programlarini ilgili
Dekan Yardimcisindan aldidi talimat gergcevesinde yapmak.

* Fakultemizdeki tim Bélimlerin Gliz, Bahar ve Yaz Okulu ders programlarini ilgili
Dekan Yardimcisi ve Bolim Baskanlariyla koordine ederek yapmak.

* EBYS ile gelen yazilarin geciktirimeden geregini yaparak ve paraflayarak
ilgilisine gébndermek.

* Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

» Ders programlarinin Ogrenci isleri Bilgi Sistemine girmek.

+ Sinav programlarinin Ogrenci isleri Bilgi Sistemi tizerinden ilan etmek.

 Sinavlarin ilan rakiplerini yapmak.

+ Ogrencilerin sinavlarinin yer, saat ve giin bilgilerini Fakiilte Web sayfasinda
yayimlamak.

* Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Gorev le ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Arsive ve Evrak Dagitimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Dekanlik birimlerinden arsivienmek Uzere getirilen evraklari birim ve vyillar
itibariyle tanzim ve diizenlemesini saglamak,

Arsivde bulunan evraklarin 6zenle saklanmasini saglamak,

Boélimlerden ve akademik personelden gelen sinav evraklarini yillar itibariyle
dizenleyerek saklanmasini saglamak,

Sinav evraklarindan yasal suresi icerisinde imha edilmesini gerekenleri birim
yetkilisine bildirmek,

Posta veya Kargo yoluyla Kampus disindaki birimlere veya kisilere gidecek evraki
PTT subesine teslim etmek ve teslim belgesini ve posta Ucret dekontunu
imzalatmak ayrica posta ve kargo takip numaralarini alarak ilgili personele teslim
etmek.

Rektérlige ve kampus icerisindeki diger birimlere elden teslim edilecek olan
evraklari ilgili birimlere teslim etmek

igili mevzuat gercevesinde Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin
verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Evrak Kayit

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

* Kurum disi gelen evrak ve dilekgeleri usuliince dizenli bir sekilde EBYS
sisteminde kayit islemini yaparak birim amirine sevk etmek.

» Birimlere sevk edilen evrak ve eklerini ilgili birimlere ve personele ulagsimini
saglamak.

+ Gelen Evrak; Akademik personele, idari personele veya hepsine duyurulacak ise
elektronik posta yolu ile personelin e- mail adreslerine gdndermek.

» Faks yolu ile gelen Maddi hata dilekgelerini ilgili 6gretim tyesine sunulmak tzere
ilgili Bolium sekreterine teslim etmek.

» Dekanhga gelen dilekge ve faks ciktilarinin arsivieme is ve islemlerini yil yil ilgili
mevzuat gergevesinde tutmak.

» Kampdus digindaki birimlere veya kisilere gidecek evraki posta veya kargo yoluyla
gondermek Uzere zarflayip evrak dagitim personeline teslim etmek.

» Kampus disindaki birimlere veya kisilere posta veya kargo yoluyla gidecek evraki
zarflayarak posta Ucretlendirme makinasinda PTT Ucretlendirme tarifesine gore
Ucretlendirmek ve posta kontér Gicret hesabini tutmak.

+ Bolum Baskanliklari, Rektorlige ve kampus icindeki diger birimlere elden teslim
edilmesi gereken evraklari iletimek Uzere evrak dagitim personeline teslim
etmek.

» Dekanhga elden teslim edilen gizli ibareli evraklari ivedi olarak Fakulte sekreterine
teslim etmek.

» Bolumlere ve personele iletiimesi gereken resmi evraklarin ulastiriimasini
saglamak.

* Genel evrak kayit ve dagitim birimine yeni baglayan personelin yetistiriimesini
saglamak.

« llgili mevzuat cercevesinde Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin
verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 sayih Yuksekdgretim Kanunu

* 2914 sayih Yuksekdgretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* 4483 Memur ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
+ Yiiksekoégretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

is Saghg ve Giivenligi Birimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Fakiltenin iSG birim sorumlusu olarak islerini Fakilte Dekant ile yiiriitmek

* EBYS ile gelen yazilarin geciktiriimeden geregini yaparak ve paraflayarak

ilgilisine gébndermek.

* Kilik-kiyafet ydnetmeligine uymak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Kullandigi cihaz ve makineleri temiz ve bakimh bulundurmak,

Bu birimde yapilan iglerin blytk bir béliminin hassas goérevler oldugu ve ¢ok
yuksek dlzeyde risk icerdigini bilmek, bu konuda amirlerinin emir ve talimatlarina
titizlikle uymak,

Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Ogrenci igleri Birimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

+ OSYM tarafindan Fakiiltemize yerlestirilen yeni égrenciler ile DGS, Yatay Gegis,
YOS kapsaminda yerlesen dgrencilerin ve Yaz Okulu igin Diger Universitelerden
Fakiltemize gelen dgrencilerin kayit islemlerini yapmak.

+ Ogrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemindeki bilgilerini ve fotograflarini giincellemek.

« Ogrenci Askerlik Erteleme Islemlerini yapmak.

+ Ogrenci sayilarini ilgili birimlere bildirmek.

+ Ogrencilerle ilgili disiplin is ve islemlerini yapmak.

« ilisik kesme islemlerini yapmak.

+ Ogrencilerin diplomalarini (varsa diploma eklerini) imza karsiliginda égrencilere
vermek.

» Ogrenci Belgesi, Transkript vb. belgeleri talep eden dgrencilere vermek.

+ Kesinlesen %10 listelerinin Ogrenci Bilgi Sistemine aktarim islemlerini yapmak ve
yapiimasini saglamak.

« Cift Anadal (CAP), Yandal Ogrencilerinin ders kopyalama iglemlerini yapmak.

« Ogrenci dosyalarinin diizenini ve muhafazasi saglamak.

* Fakdllte Yonetim Kurulunca alinan Mezuniyet, Kayit Dondurma, Maddi Hata gibi
dgrenci isleri yetkisinde olan kararlari uygulamak.

* EBYS uzerinden gelen 6grenci isleri yetkisi dahilinde olan yazilarin geregini

yapmak.

+ Kurum ici - DisI Yazismalari Yapmak
a. Harg iadeleri
b. Yabanci uyruklu 6grenci islemleri
c. Yatay gegcis islemleri
d. Ogrenci Disiplin islemleri
e. Dilekge iglemleri
f.  Burs ve Kredi islemleri

g. OgrenC| isleri Egitim Ogretim islemleri Genel
+ Ogrenci islerinde islerin diger memurlar arasinda dagilim, is akisi ve koordinesi
ile yeni gelen memurun yetistiriimesi 6grenci isleri sorumlu memurunun yetkisi ve
sorumlulugundadir. Ogrenci isleri sorumlu memurunun izinli veya raporlu oldugu
durumlarda vekalet verdigi kisi bu gérevi ve sorumlulugu Ustlenir.

Gorev ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Personel ve Ozliik isleri Birimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Fakiilteye atanan veya gérevlendirilen Akademik ve idari personel igin birer dosya tutmak.
ilgili personelin géreve baslayis ve ayrilis tarihlerini Rektorliik Personel Daire Bagkanhgina
bildirmek.

Gorevde Yikselme suretiyle atama, terfian atama, terfi ve intibak islemleri, asalet tasdiki
islemleri ile ilgili bilgileri Personel Daire Bagkanlgina bildirmek.

Akademik ve Idari personelin Askerlik tecil ve intibak islemlerini, Mal Bildirimi ile ilgili
islemleri

Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

Gorev sureleri, Akademik personelin yeniden atamalari ile ilgili is ve islemleri yapmak, takip
etmek, Bolim Baskanlari, Anabilim Dali Bagkanlari, Fakulte Kurulu ve Fakilte Yoénetim
Kurulu Uyelerinin gorev surelerini takip etmek ve yazismalarini yapmak.

Kurum i¢i gorevlendirme iglemlerini, 6dretim Uyelerinin gdrevlendirmelerinin takibini, jiri
Uyelik gorevlerinin tebligini yapmak ve tebellig belgelerini hazirlamak, ilgili kurumlara ve
Personel Daire Bagkanligina bilgi vermek.

isten ayrilma, istifa ve ise son verme yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gérevlendirme is ve islemlerini ilgili mevzuati
cercevesinde yapmak.

Akademik ve idari personel kimlik kartlari, disiplin is ve iglemleri ile ilgili yazigmalari
yapmak.

Emekliligini isteyen personelin ilgili bilgi ve belgelerini Personel Daire Baskanligina
bildirmek.

Calisan tiim Akademik ve idari personelin isim listesi ve diger bilgilerini béliim bazinda ve
kidem durumuna gore aktif halde bulundurmak.

Kisilere ait her turld veri ve islemi 6zlUk dosyalarinda ve bilgisayar ortaminda saklamak.
Akademik personelin gorev suresi uzatmalarini 2 (iki) ay 6nceden ilgili kisilere verip
gereken islemlerin yapilmasini saglamak.

Fakulte 6gretim Uyelerinin izinli, raporlu ve gorevli oldugu gunleri listeleyerek ek ders
Ucretleri icin Tahakkuk servisine, ilgili okullara ve Personel Daire Baskanligina bildirmek.
Baktigi bélum ile ilgili arsivieme is ve islemlerini yil yil ilgili mevzuati ¢ergevesinde tutmak.
Her turll personel baslayis, ayrilig, gbrevlendirme, izin, rapor, dogum, 6lim gibi hususlari
aninda Tahakkuk birimine yazili olarak bildirmek.

Béliimlerde gorevlendirilen Akademik ve Idari personelle ilgili olarak Béliim Sekreterlikleri
ile koordine igerisinde olmak.

Akademik personel bagvuru, sinav ve sinav sonrasi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
Personele gelen yeni memurun yetistiriimesini saglamak.

EBYS ile gelen yazilarin geciktirimeden gere@ini yaparak ve paraflayarak ilgilisine
gondermek.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Staj isleri Birimi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

* Ara donem gonilli staj programi kapsaminda istege bagh 4.sinif 6grencilerinin

staj belgelerinin bolim sekreterliklerince toplanmasi;
+ ISG Belgesi
+ Taahhutname
»  Staj Basvuru Formu

» Toplanan evraklarin asli gibi olmasi ve bolim baskanliklarinca degerlendiriimesi
bélim baskani komisyonunca dekanliga bildiriimesi.

« Staj evraklarinin Staj birimi tarafindan degerlendirilip staja uygun olan égrencilerin
SGK Giriglerinin yapilmasi.

* Yaptigi Staj silresi boyunca 6grencinin rapor durumu ve izin durumunun takip
edilmesi, Staj iptali durumunda ayni giin SGK vya bildiriimesi ve en son olarak
Muhtasar beyanname ile SGK primlerinin 6denmesi.

* Yaz Dénemi staj programi kapsaminda yine gonulli staj programi kapsaminda
istege bagh 6grencilerin staj belgelerinin bolim sekreterliklerince toplanmasi ve
yukarida yazan bir sekilde is akisinin devam etmesi.

* Yaz Donemi Staj programi kapsaminca Ulusal Cumhurbaskanliginca staj
yapacak ogrencilerin Staj birimi tarafindan belgelerinin toplanmasi.

+ ISG Belgesi

* Taahhutname

«  Staj Basvurusu

« Kariyer merkezinden staj yapacag! tarihlerin ekran gérintisu

» Toplanan evraklarin asl gibi olmasi, Staj evraklarinin Staj birimi tarafindan
degerlendirilip staja uygun olan 6grencilerin SGK Giriglerinin yapiimasi.

* Yaptigi Staj suresi boyunca 6grencinin rapor durumu ve izin durumunun takip
edilmesi, Staj Iptali durumunda ayni giin SGK ya bildiriimesi ve en son olarak
Muhtasar beyanname ile SGK primlerinin 6denmesi.

* Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Gorev ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yilksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan
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Birim Adi

KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Boliim Sekreterligi

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

- Fakilteden ve Bolumlerden gelen evraki kayda almak, geregine gére Bolim Bagkani, Bolim Baskan
Yardimcilar ve Akademik personele duyurmak, cevaplanmasi gereken yazilari zamaninda Fakilteye
ulastirmak.

- Bolim Akademik Kurulu ve Anabilim Dah Kurulu ile ilgili hazirliklari yapmak, toplanti gindemi
hazirlamak, duyurmak ve toplanti kararlarini yazmak.

- Boliim Ders Programini Ogrenci Bilgi Sistemine girmek.

- Ogrenci Bilgi Sistemini kullanarak égrencinin Akademik Durumlari, Mezuniyet, On lisans Diplomasi, %
10’a giren 6grencilerin tespiti ile ilgili galismalari yapmak.

- Ogrenci Bilgi Sistemi kullanilarak égrencilerin Mezuniyet Sinavi ve Azami Siire Sinavina girecek
ogrencileri belirlemek.

- Béliim derslerine ait Yaryil Igi, Yariyll Sonu, Mazeret, Mezuniyet Sinavi ve Azami Siire Sinavlarinin
yapilmasi ve degerlendirilmesi (Optik Okuyucu veya Tarayici ) ile ilgili her turlu islemi yapmak.

- Bolim Baskanh@i tarafindan belirlenen, Lisans, Ylksek Lisans programlarinda Glz, Bahar ve Yaz
Okulunda acilacak olan dersleri ve bu dersleri yiritecek 6gretim Uyelerini ve Fakilte disindan
gorevlendirilecek 6gretim uyelerinin kararlastiriidigr Bolim Akademik Kurul yazigmalarini yapmak.

- Ders kayit tarihlerinden dnce bolimde yurutilecek olan derslerin subelerini ve derse girecek 6gretim
liyelerini Bilgisayar Veri Tabanina girmek(OIBS).

- Kesinlesen Haftalik Ders Programlarini kilitli 6grenci ilan panosunda duyurmak.

- Béliim Ilan Panolarini sik sik kontrol ederek siiresi gecen evraki kaldirmak.

- Gerektiginde 6grenci ve ilgili 6gretim Uyesi arasinda gerekli baglantiy1 saglamak.

- Dersi yuruten 6gretim uyelerine sinava katilacak 6grenci listelerini dagitmak.

- Sinavlar baslamadan sinav listelerinin ilgili panolara takmak, sinav bitiminde yoklama listelerini
toplayarak argiviemek.

- Yapilan tim sinavlarin notlarini ilgili 6gretim elemanindan almak ve dosyalamak.

- Yapilan sinavlarin not itiraz stiresi sonunda sinav zarflarini tutanak karsiligi ilgili 6gretim tyelerinden
teslim almak ve arsiviemek.

- Béliim Bagkanliginin belirledigi Ogrenci ders kayit danismanlarini ilan etmek ve OiIBS’ye girmek.

- Ogrenci Temsilcisi segimlerini organize etmek ve zamaninda yapilip ilgili yerlere gdnderilmesin
saglamak.

- Yiksek Lisans 6grencilerinin danismanlarini Bélim Baskani ile Koordineli olarak belirlemek ve ilgili
birime bildirmek.

- ligili Bélimiin sinav programlarini OIBS ye girip tanimlamak ve ilan etmek.

- Boliim Sekreterleri tarafindan bulunduklari Bélimiin ilan ve afiglerinin kontrolinii saglamak.
-Ogrencilerin mazeret sinavina girme taleplerine iliskin dilekge ve eklerini ilgili mevzuati cergevesinde
Bolum Baskanlig ile koordineli olarak inceleyip uygun olan ve olmayan égrencileri ayri ayri listeleyerek
Ust yazi ile zamaninda Fakiilteye teslim etmek.

- Baktigi Bolum ile ilgili arsivieme is ve iglemlerini yil yil ilgili mevzuati cergevesinde tutmak.

- Bolimlere gelen yeni memurlarin BélUm igerisinde yetistirimesini saglamak.

- Ogrenciler tarafindan dogrudan Boélim Baskanliklarina verilen dilekgelerin kayda alinarak geregini
yapmak, Fakiilte Makamina gonderilecek dilekge ve ilgili evraki bir Ust yazi ile geciktirmeden géndermek.
- EBYS ile gelen yazilarin geciktirilmeden geregini yaparak ve paraflayarak ilgilisine géndermek.

- Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bagskani, Bolim Baskan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin
verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev ile ilgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* 4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
* Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dekan







