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Birimi Tiirker Inanoglu iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Ali SARI
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Memur Bahar Naz ERGIN

Gorevin/ igin Kisa Tanim

Tasimr Kayit Gorevlisi- Satin Alma

%

TNENEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemizde goreve baslayanlarin isimliklerinin ve malzeme teminlerinin yaptirilmasini ve gérevden
ayrilanlarmin takibini yapar.

Mal ve hizmet alimlarinda piyasa fiyat arastirmasini yapmak ve satin alma stirecini yiiriitmek,

Biitce takip ve uygulamalari iglemlerini yiiriitmek,

Tasinir ile ilgili yazismalari yapmak, Tasinirlarin yil sonu islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenleyerek ilgili birimlere iletilmesi islemlerini yiiriitmek,

Tasimir Kayit Yéntem Sistemi'nde yapilan iglemleri harcama birimine gondermek ve bu alanda mali
isler ile ortak calisma yapmalk,

Tasimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamma verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek, Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere
teslim etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasimirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars: korunmas: icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambar sayimin ve stok kontroliinti yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina, depo durumlari, tiiketim, devir, hurdaya
ayirma, hibe ve satin almadan dogan islemler ve takibini yapmak,

Dekanhgin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, idarenin onayl olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini
saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlari tasimak.
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Birimi Tiirker Inanoglu iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Miikerrem CESUR
Bagl Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Teknisyen Girol OGUZTEK

Gorevin/ igin Kisa Tanim

Personel isleri - Yazi isleri
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve Idari personelin yillik, mazeret izni ve saglik raporu islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalarl yapmak,

Akademik ve idari personelin istihdami stiresince gerekli 6zliik dosyasi ile ilgili islemleri yapmak,
Akademik personelin kidem, terfi, gérev siiresi uzatimi iglemlerinin takibinin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerini takip etmek ve yazigmalarini
yapmak,

Akademik ve idari personelin kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalarini yapmak,

Akademik ve idari personelin sigorta giris ve cikis islemlerini yapmak,

Yabanci uyruklu personelin géreve baglama ve ayrilig yazilarini yazmak,

Akademik personel alimlarina iligkin is ve yazigmalarin yapilmasi,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

Akademik ve idari personelin 6zliik durumlarindaki degisikliklerin ilgili mercilere bildirilmesi,
Akademik ve idari personelin atanma, géreve baglama, gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuclandirmak,

Personeli ilgilendiren yazismalarin, teblig ve duyurularin yapilmasz,

Fakiiltemizde goérev yapan siirekli isci ve destek personelinin her tiirlii yazismalarim ve puantajlarini
takip ederek ilgili birimler ile yazismalar: yiirtitiir.

Fakiilte Kurulu giindem maddelerini olusturmak ve kararlarinin yazilmasini saglamak,

Fakiilte YOnetim Kurulu gindem maddelerini olusturmak, alinan kararlar1 imzaya sunularak
yazigmalarim yliriitmek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin dosyalanmasi arsivlenmesini saglamak,

Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayilh Kanun'un 40/a, 40/d, ve 31.maddelerine gére gorevlendirme
islemlerini takip etmek,

OSYM, AOF ve Atatiirk Universitesi ve Istanbul Universitesi Acik Ogretim ile ilgili sinavlarin duyurusu
ve sinavlarda gérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna bildirilmesi ve gerekli
kayit giincelleme islemlerini ytliriitmek,

Dekanhgin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger igleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,
Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is sagh: ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

KRITERLER:657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlar: tagimak.
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Evrak Kayit - Ogrenci isleri - Yaz isleri
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum ici ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigmalarin zimmet karsilif1 teslim
alinmasi.

Gelen ttim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)'ye aktarilarak kayit alinmasi, ilgili
yoneticiye sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

Fakilltemize ait FAX, CIMER, RIMER, Bilgi Edinmeden gelen yazilarin takibi ilgili birimlere
gonderilmesini ilgili birimden gelen cevaplarin sisteme girigsinin yapilarak sonlandirilmasini
gerceklestirir.

Kalite Komisyonu ile ilgili is ve islemlerini takip etmek kararlar1 almak, toplantiya ¢cagirmak giindem
maddelerini hazirlamak, kararin icerigine gore islem yapilmak {iizere ilgili birimlere iletilmesini
saglamak

Arac tahsisi ile ilgili birimden gelen talepleri ilgili birime ileterek takibini yapilmasini saglamak,

Burs bagvurular: alim ve degerlendirilme islemleri (Yemek bursu, KYK Bursu vb.)

Ogrenci temsilcisi secimleri ile ilgili tiim is ve islemler, (Secim takvimini takip etmek secim yerlerini
oy pusulalarini 6grenci listelerini hazirlamak gibi)

Kayit silme ve kayit dondurma basvuru islemleri ilgili birimlere ileterek yazismalarini yapmak,
Mazeret sinavi bagvurularin alinip degerlendirilmesi ve ilgili béliime iletilmesi,

Ogrencilerin egitim-6gretimi ile ilgili sorularim cevaplandirmak veya ilgili birimlere yonlendirmek,
Fakiiltemiz e-posta adresine gérev alani ile ilgili gelen giden mesajlar: kontrol etmek, dnemli ve cevap
verilmesi gereken mesajlar: birim amirleri ile paylagmalk,

Her tiirlii duyuru yazilarini Fakiiltemiz e-posta adresinden akademik ve idari personellere iletmek,
Ogrenci igleri ile ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Egitim Komisyonundan gelen
evraklar ilgili birim ile yazismalarini yapmak,

Ogrenci isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili diger tiim yazismalari yapmak,

Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek,

Yaz okulu ile ilgili dekanlik nezdindeki tiim is ve iglemleri yiiriitmek

Vekaleten gorev yiiriittiigii birimin her tiirli is ve islemlerini yapmak,

Dekanlhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmalk,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Caligma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasini
saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlar: tasimak.
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Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
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Gorevin/ igin Kisa Tanim

Boliim Sekreterligi
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz Boliim Baskanliklarinin her tiirlii is ve islemlerini yapmalk,

Kesinlesen Giiz/Bahar donemleri ders programlarini {ist yazi ile dekanhiga bildirmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularini yapmak,
Ogretim elemanlarina ders programlarini yazil olarak iletmek,

Béliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularim1 yapmak, siiresi dolanlar: kaldirmak,
Ogretim elemanlar ile g6zetmenlere sinav programlarini yazihi olarak iletmek,

Fakiilte-b6liim arasi ve béliimler aras1 yazismalar: yapmak ve ilgili yere teslim etmek,
Dekanliktan gelen yazilarin bdliim bagkanlifinca gereginin yapilmasini, gereken yazilarin
giinlinde Dekanlhiga iletilmesini saglamak,

Toplant1 duyurularini yapmak,

Béliiom Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak,

Béliim personelinin yillik izin, dogum, 61iim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazmak,
Béliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili evraklar: Dekanhga bildirmek,
Ogrenci sorusturma yazismalarini yapmak sonucuna gére verilen cezalarin takip edilmesi ve
verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasi, dosyalarinin tutulmasi saglar, ilgili
birimlere bildirimini yapar ve dosyalarim tutar.

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iligskin islemleri yiiriitmek,
Yatay Gecis, Dikey Gecis, Mevlana, Farabi Erasmus ile gelen-giden ¢grencilerin islemlerini yiirtitmek,
Yaz okulu ile ilgili béliim nezdindeki tiim is ve islemleri yiiriitmek,

Mezun agsamasina gelen 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulacak evraklari
hazirlayarak yazismalarini yapmak,

Disiplin cezas1 alan 6grencilere iliskin islemleri yiirtitmek,

ABD ve Enstitti ilgili tiim yazismalary, is ve islemlerini yapmak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, idarenin onayl olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini
saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlar: tagimak.
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Birimi Tiirker inanoglu Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Unvani/Ad-Soyad Hizmetli Burcu YILMAZ
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Hizmetli ismail 0GUZ

Personel

Gorevin/ i§in Kisa Tanim

Gorev Alani: Zemin Kat (Odalar, Atdlye, Koridor), Zemin Kat Tuvaletler, 3.Kat (Odalar 305-306-307-308),
Asansorler, Merdivenler

AN N N T U N U U N N

<

<

SNRNEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev alani icinde bulunan tiim akademik, idari, vb. tiim odalarin temizlenmesi,

Gérev alani icinde bulunan katin koridor temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katta dersliklerin, laboratuvarlarin temizlenmesi,

Gérev alanlarinda biriken c¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op
toplama alanina gotiirtilmesi,

Gérev alani icinde bulunan engelli tuvaletlerinin temizligi,

Gorev alani icinde bulunan camlarin temizligi,

Sorumlu oldugu asansoérlerin sik sik temizlenmesi,

Sorumlu oldugu merdivenlerin temizlenmesi,

Ihtiyac halinde depolarin temizlenip diizenlenmesi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini yaparken giinliik, haftalk ve ayhk olarak aciklamalar
dogrultusunda yapilmasi,

Dis oturma alanlarinin, temizlik is ve islemleri aylik periyotlar beklenilmeksizin ihtiyac duyulan her
an yapilmasi,

Temizlik personeli temizlik yaptig1 alanla ilgili karsilasmis oldugu sorunlari, duvarlarda, kapilarda,
pencerelerde, siralarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dékiik, eskime vb. hatalar1 aninda Fakiilte
Sekreterine bildirmekle sorumludurlar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is saghg ve givenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasim
saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlar tasimak.
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Personel

Gorevin/ i§in Kisa Tanim

Gorev Alani: Bodrum Kat (Odalar, Konferans Salonu), 2. Kat Derslikler (201,202,203,204), Bodrum Kat
Tuvaletler, 3. Kat Erkek Tuvaleti, Tiim Koridorlar: Aracl, Kazan Dairesi, Bahce, Yangin Merdivenleri.

NN S

e ?
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev alam icinde bulunan tim akademik, idari, toplant1 odasi, sistem odasi, kiitiphane vb. tim
odalarin temizlenmesi,

Gorev alani icinde bulunan tiim katlarin araba ile koridor temizligi,

Gérev alani icinde bulunan katta dersliklerin, laboratuvarlarin temizlenmesi,

Gorev alanlarinda biriken coplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op
toplama alanina gétiiriilmesi,

Gérev alani icinde bulunan bay, bayan ve engelli tuvaletlerinin temizligi,

Gdérev alani icinde bulunan camlarin temizligi,

Thtiyac halinde depolarin temizlenip diizenlenmesi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini yaparken giinliikk, haftalk ve aylk olarak aciklamalar
dogrultusunda yapilmasi,

Dis oturma alanlarinin, temizlik is ve islemleri aylik periyotlar beklenilmeksizin ihtiyac duyulan her
an yapilmasi,

Temizlik personeli temizlik yaptig1 alanla ilgili karsilagmis oldugu sorunlari, duvarlarda, kapilarda,
pencerelerde, siralarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. hatalar1 aninda Fakiilte
Sekreterine bildirmekle sorumludurlar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini
saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlari tagimak.
TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Hizmetli ismail 0GUZ Fakiilte Sekreteri Hayati DEMIR
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KARABUK Gorev Tanmimi Formu Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Tiirker Inanoglu iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Unvani/Ad-Soyad Isci Nurgiil ACAR
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekélet Edecek Personel Siirekli Isci Sultan UGUZ

Gorevin/ igin Kisa Tanimi

Gorev Alani: 1.Kat (Odalar, Derslikler (101-102-104-110-111), Koridor), 1.Kat Tuvaletleri,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gérev alani icinde bulunan tiim akademik, idari, toplanti odas1 vb. tiim odalarin temizlenmesi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor temizligi,

Gérev alani icinde bulunan bay, bayan ve engelli tuvaletlerinin temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katta dersliklerin, laboratuvarlarin temizlenmesi,

Gorev alani icinde bulunan camlarin temizligi,

Gérev alanlarinda biriken c¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op

toplama alanina gotiirtilmesi.

Gérev alaninin temizligini yaparken giinliik, haftalik ve aylik olarak aciklamalar dogrultusunda

yapilmasi,

Gérev alanin ile ilgili karsilasmis oldugu sorunlari, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde, siralarda,

elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. hatalar1 aninda Fakiilte Sekreterine bildirilmesi,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmalk,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini

onlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

v' Calisma ortaminda is sagh@i ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini
saglamak,

v" Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.
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KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlar tasimak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
08/12/2023 08/12 /2023
fsci Nurgiil ACAR Fakiilte Sekreteri Hayati DEMIR

imza imza



T.C. Dokiiman No gﬂll(A'FRM'
5 KARABUK UNIVERSITESI i B
KARABUK Gorev Tanimi Formu Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Tiirker Inanoglu iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Unvani/Ad-Soyad Isci Sultan UGUZ
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek fsci Nurgiil ACAR

Personel

Gorevin/ i§in Kisa Tanim

Gorev Alani: 2.Kat (Odalar, Derslikler (208,209,210,211), Koridor), 2.Kat Tuvaletleri

S N N N RN NENEN

SNENEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gérev alani icinde bulunan tiim akademik, idari, vb. tiim odalarin temizlenmesi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor temizligi,

Gérev alani icinde bulunan katta dersliklerin, laboratuvarlarin temizlenmesi,

Gorev alanlarinda biriken coplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve cop
toplama alanina gétiiriilmesi,

Gérev alani icinde bulunan bay, bayan ve engelli tuvaletlerinin temizligi,

Gérev alani icinde bulunan camlarin temizligi,

Thtiyac halinde depolarin temizlenip diizenlenmesi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini yaparken giinliikk, haftalk ve aylik olarak aciklamalar
dogrultusunda yapilmasi,

Temizlik personeli temizlik yaptig1 alanla ilgili karsilasmis oldugu sorunlari, duvarlarda, kapilarda,
pencerelerde, siralarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dékiik, eskime vb. hatalar1 aninda Fakiilte
Sekreterine bildirmekle sorumludurlar.

Dekanhigin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, idarenin onayl olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is sagh$1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasin
saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlari tasimak.
TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev taniminmi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

08/12 /2023 08 /12 /2023
Isci Sultan UGUZ Fakiilte Sekreteri Hayati DEMIR

imza imza



T.C. Dokiiman No 3;"}"1‘”“”-
KARABUK UNIiVERSITESI Yayl.n Tarihi _ 22.06.2022
KARAIUK Gorev Tanimi Formu Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI ey re :

Birimi Tiirker Inanoglu iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Unvani/Ad-Soyad Siirekli isci Tugce PARLAKCI
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekéilet Edecek Personel = Hizmetli Burcu YILMAZ

Gorevin/ igin Kisa Tanim

Gorev Alani: 3.Kat (Sekreterlik, Dekanlik, Toplanti1 Odasi, Mutfak)
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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilteye ait bulunan telefona bakmak, telefon gériismelerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,
Yonetimin kurum ici ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytrtitmek,

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Toplanti duyurularini yapmak,

Gorev alani icinde bulunan tiim odalarin temizlemek,

Gérev alanlarinda biriken céplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op
toplama alanina gotiirtilmesi.

Dekanlhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is sagh$ ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasim
saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlar: tagimak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

15/08/2024 15 /08 /2024
Fakiilte Sekreteri Hayati DEMIR
Siirekli isci Tugce PARLAKCI .
Imza

imza
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N KARABUK UNIiVERSITESI i B
KARABUK Gorev Tanmimi Formu Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Tiirker Inanoglu iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Unvani/Ad-Soyad Memur Bahar Naz ERGIN
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekélet Edecek Personel Biiro Personeli Oguz OLMEZ

Gorevin/ i§in Kisa Tanim

Mali isler (Maas ve Ek Ders)

AN L

ANANENEN

<
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiltemiz kadrosunda bulunan akademik, idari ve diger personelin maas islemleri ilgili tim is ve

islemleri yiiriitmek,

Kismi zamanli Ogrenci ve Ogrenci staj islemleri esnasinda staj yapacak 6grencilerin sigorta

giris, prim bildirimi ve ¢ikis islemlerini yaparak ilgili birimlere bildirmek,

Sozlesmeli olarak calisan 6gretim elemanlarinin (Ders saati ticreti karsilig1 calisan personel) ek ders

iicretlerinin hesaplanarak, sigorta giris, prim bildirimi ve cikis islemlerini yapmak, ilgili birimlere

bildirmek,

Ek ders islemlerinin sistem iizerinden muhasebelestirilmesi ve ilgili birimlere bildirmek,

Ek derslerle ilgili diizenlemeleri yapmak, béliimlerdeki 6gretim elemanlarinin aylhik ek ders beyan

formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini ytirtitmek,

Ek ders telafi islemlerini yiiriitmek ve sinav iicretlerini hazirlamak,

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu'nun 40/a, 40/b, 40/d, ve 31. Maddesi geregi gorevlendirmeleri

ile Fakiiltemizde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders iicretlerinin hazirlanmasi, ek ders

ddemelerinin yapilmasi i¢in gerekli formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yapmak,

Onay alinan ek ders 6demelerinin elektronik ortamda ilgili bankaya génderilmesi,

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiritiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma

sonuclarina gore yapilmas: gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile igbirligi icinde

bulunmak,

Jiiri Odemeleri ve diger yolluk bildirimleri ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

Dekanlhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini

tnlemek, idarenin onayl olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is saghg ve givenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini

saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.
KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlar tasimak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

a f wod 2023 01/06/2023
Biiro Personeli Bahar Naz ERGIN Fakiilte Sekreteri Hayati DEMIR

imza imza



TC. Dokiiman No gﬂ'l(A'FRM'
- KARABUK UNIVERSITESI e O
KARABUK Gorev Tamimi Formu Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Tiirker Inanoglu iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Unvani/Ad-Soyad Tekniker Abdulkadir ACAR
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekélet Edecek Personel Teknisyen Girol OGUZTEK

Gorevin/ igin Kisa Tanimi
Teknik isler Sorumlusu

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

<

Birime ait mevcut ekipmanlarin (kamera, 151k, fotograf makinesi vb.) muhafazasim saglamak ve
takibini yapmak,

Atolye ve Malzeme Odalarinin her tiirlii kontroliini ve takibini yapmak,

Haber Ajansi ile Film Atolyesinin web sayfalari ile diger is ve islemlerini yapmak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, idarenin onayl olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is saghg ve givenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini
saglamak,

v Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
KRITERLER:657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlar: tasimak.
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TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
08 /12/2023
08/12/2023
Fakiilte Sekreteri Hayati DEMIR
Tekniker Abdulkadir ACAR Imza
imza



T.C Dokiiman No gﬂllm-m-
KARABUK UNIiVERSITESI YaYl.n Tarihi _ 22.06.2022
KARAIUK Gorev Tanmim Formu Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI e :

Birimi Tiirker Inanoglu iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Girol OGUZTEK
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekélet Edecek Personel Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/ i§in Kisa Tanim

Teknik isler Sorumlusu

AN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Laboratuvarin ve binanin teknik sistemlerin (Jeneratér, UPS giic kaynag vb.) calistirilmasi,
isletilmesi, arizalari, bakimlari, eksik ve noksanlar ile ilgili kayitlar tutmak, takibini yapmak ve
aksakliklan Fakiilte Sekreterine bildirmek,

Bina 1sitma sisteminin kontrolii ve takibinin yapilmasi,

Fakiiltemizde yasanan arizalara iliskin ilgili birimlere Ariza Kaydini olusturmak ve sonucu
hakkinda Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,

Hizmetli personellerinin yapmis oldugu islerin kontroli ve y6nlendirilmesi,

Binamizda goérevlendirilen Giivenlik Gorevlileri ile irtibat halinde olunarak herhangi bir aksakliga
meydan verilmemesini saglamak,

Asansorlerin calismalarini kontrol ederek ariza durumunda ilgili firma ile iletisime gecilip tamir
edilmelerini saglamak,

Asansdérlerin yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve yapilan sézlesmelerin takiplerini yaparak
herhangi bir aksaklifa meydan verilmemesini saglamak,

Fakiiltemizde Sivil Savunma ile ilgili her tiirli tedbirin alinmasini, yangin tiiplerinin cahisir
vaziyette bulunmasini ve konuyla ilgili yazismalarin ilgili birimler ile yapilmasini saglamak,
Dekanligin gorev alami ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
dnlemek, idarenin onayl olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Calisma ortaminda is sagh§ ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini
saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
KRITERLER:657 Sayili Devlet Memurlar:1 Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlar: tasimak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimni okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

o f o 2023 01/06/2023

Teknisyen Girol OGUZTEK Fakiilte Sekreteri Hayati DEMIR
imza imza



