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Birimi Teknoloji Fakiltesi
Unvany/Ad-Soyad Prof. Dr. Muhammet KAYFECI (Dekan)
Bagh Oldugu Yénetici Rektor

Yoklugunda Vekélet Edecek Personel

Dekan

Dr. Ogretim Uyesi Demet TASTEMUR, Dr. Ogretim Uyesi Murat
AYDIN

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin egitim 6gretim isleri,
tim personel ile ilgili is ve islemler ile fakiilte faaliyetleri ve etkinliklerini organize eder. Yapilan ¢alismalari
verimlilik ilkelerine uygun olarak ve fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda yonlendirir ve denetler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Fakiilte kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasin saglar.

Fakiilte birimleri arasinda esgilidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglar.
Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirleyerek Fakiiltenin tiim calisanlari ile paylasir, gerceklesmesi igin
calisanlar1 motive eder.

Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tagmirlarim etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, tasmir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasin ve
hazirlanan Y 6netim Hesabinin verilmesini saglar.

Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorlilk makamina sunar.

Fakdiltenin birimleri Gzerinde genel g6zetim ve denetim gdrevini yapar.

Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakdltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.
Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerektiginde iist
makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar
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Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Fakiiltenin stratejik planimi hazirlanmasin saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasin saglar.

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun yapilmasmi saglamak ve Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini
saglamak,

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasin saglar.

Fakiilteyi st duizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektorliik makamina rapor verir.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagl personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarim saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cergevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurutdr.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagh

bulundugu yodneticilere karst sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.

v/ 1202 vl 1202

imza hnza



T.C Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
KARABUK UNIVERSITESI YoymTarihl___ | 22:06:2022
S Revizvon Tarihi

KARABUK Gorev Tanimi Formu vyon A

UNIVERSITES] Revizyon No 0
Birimi Teknoloji Fakdiltesi
Unvani/Ad-Soyad Dr. Ogretim Uyesi Demet TASTEMUR (Dekan Yardimcist)
Bagh Oldugu Yonetici Dekan
Yoklugunda Vekéalet Edecek Personel Dr. Ogr. Uyesi Murat AYDIN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Dekan Yardimcisi

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak tiim ¢alismalarinda Dekana
yardimci olur, Dekan gdrev baginda olmadig1 zamanlarda vekalet eder ve Dekan adina isleri yiiriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimcei olur.,

Fakiiltenin egitim ve 6gretim faaliyetlerini organize etmek,

Dekanin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de harcama konusunda
tam yetki sahibidirler,

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
bagkanlik etmek,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Boliim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak,

Cevre, temizlik ve onarim hizmetlerini denetlemek,

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak,

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek
Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli calismalar
ve tabibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek,

Her tiirli burs iglemleri ile ilgilenmek bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek,
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v Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlanin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarmin
hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasi saglamak,
v" Egitim Ogretim isleri, stajlar, ayniyat, muhasebe ile kurul ve komisyonlar

Ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.

v/ 1202
vl 1202

Imza
Imza
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Birimi Teknoloji Fakdltesi
Unvanr/Ad-Soyad (Dekan Yardimeist) Dr. Ogr. Uyesi Murat AYDIN
Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Dr. Ogretim Uyesi Demet TASTEMUR

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Dekan Yardimcisi

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak tiim ¢alismalarinda Dekana

yardimci olur, Dekan gorev baginda olmadig1 zamanlarda vekéalet eder ve Dekan adina isleri yiiriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olurlar,

Fakiiltenin egitim ve 6gretim faaliyetlerini organize etmek,

Dekanin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de harcama konusunda
tam yetki sahibidirler,

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
bagkanlik etmek,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Boliim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak,

Cevre, temizlik ve onarim hizmetlerini denetlemek,

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak,

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek
Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli calismalar
ve tabibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek,

Her tiirli burs iglemleri ile ilgilenmek bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek,
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v Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlanin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarmin

hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasi saglamak,

v" Personel igleri, haftalik ders ve sinav programlari, atolye ve laboratuvarlar ile sosyal faaliyetler ile ilgili is ve

islemleri yiritiir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

vl 1202
el 1202

Imza Imza
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Teknoloji Fakdiltesi
Prof. Dr. Suat ALTUN (Endistriyel Tasarim Miihendisligi BOlum

Bagkani)
Bagh Oldugu Yonetici Dekan
Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Dr. Ogr. Uyesi Murat AYDIN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Boliim Baskam

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bdliimiin tiim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar. Boliimiin her diizeyde egitim

Ogretim ve aragtirmalarindan, boliime ait her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden

sorumludur.

LN N N N N N N N R RN
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayil1 Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gérevleri yapmak,
Boliim kurullarina bagkanlik etmek

Fakilte Kuruluna tyelik yapmak.

Boliimiin ihtiyaclarint Makama yazili olarak rapor etmek

Makam ile boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasimi saglamak.

Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak

Ek ders ve smav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglamak

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit etmek, makama iletmek

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek, raporlari makama sunmak.

Dekanlik Kalite Birimi ile esgiidiimlii calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini
yurutmek.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina ¢alismak.

Boliimiin ders dagilimin 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.
Boliimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarmin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag gereglerinin verimli,
etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak.

Boliimiine bagli dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak {izere Bolim
gOriisiinii yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasmi saglamak.
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v Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile ilgilenmek.

v Boliimiindeki 6grenci-ogretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

v" Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigman dgretim elemanlari ile toplantilar yapmak.

v Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

v Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarm saglamak.

v Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alismak. Gorevi ile ilgili
surecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak yuriutmek,

v" Bagli oldugu siiregler ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak,

v Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagh

bulundugu yoneticilere kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.
e/ 1202

el 1202

Imza

Imza
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Birimi Teknoloji Fakdltesi

Unvan/Ad-Soyad Dog. Dr. Bahadir ACAR (Enerji Sistemleri Miihendisligi Bolim
Bagkani)

Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Dr. Ogretim Uyesi Safak ATAS

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Boliim Baskani

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; béliimin tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar. Boliimiin her diizeyde egitim

Ogretim ve aragtirmalarindan, boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden

sorumludur.

LN N N N N N U R N N NN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik tegkilat yasasinda belirtilen gérevleri yapmak,
Boliim kurullarina bagkanlik etmek

Fakdilte Kuruluna Oyelik yapmak.

Boliimiin ihtiyaclarint Makama yazili olarak rapor etmek

Makam ile boliim arasmdaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasimi saglamak.

Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak

Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit etmek, makama iletmek

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek, raporlart makama sunmak.

Dekanlik Kalite Birimi ile esgiidiimlii ¢aligarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini
yuritmek.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligmak.

Boliimiin ders dagilimin 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.
Boliimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarmin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag gereglerinin verimli,
etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak.

Boliimiine bagh 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alimmak iizere Bolim
goriisiinii yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasim saglamak.
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v Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile ilgilenmek.

v Boliimiindeki 6grenci-ogretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

v" Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigman dgretim elemanlari ile toplantilar yapmak.

v Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

v Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarm saglamak.

v Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alismak. Gorevi ile ilgili
surecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak yuriutmek,

v" Bagli oldugu siiregler ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak,

v Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagh

bulundugu yoneticilere kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.
el 01202

e 1202

Imza

Imza
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Birimi Teknoloji Fakdltesi

Unvan/Ad-Soyad Prof. Dr. Nizamettin KAHRAMAN (Imalat Miihendisligi BOlim
Bagkani)

Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Dr.Ogr.Uyesi Ahmet Serdar GULDIBI

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Boliim Baskani

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bélimin tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar. Boliimiin her diizeyde egitim

Ogretim ve arastirmalarindan, boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden

sorumludur.

LN N N N N N N N R RN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gérevleri yapmak,
Boliim kurullaria bagkanlik etmek

Fakdilte Kuruluna Oyelik yapmak.

Boliimiin ihtiyaclarint Makama yazili olarak rapor etmek

Makam ile boliim arasmdaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasimi saglamak.

Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak

Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigcimde hazirlanmasini saglamak

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, makama iletmek

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek, raporlari makama sunmak.

Dekanlik Kalite Birimi ile esgiidiimlii ¢aligarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini
yiritmek.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina ¢aligmak.

Boliimiin ders dagilimin 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.
Boliimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarmin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag gereglerinin verimli,
etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak.

Boliimiine bagh 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alimmak iizere Bolim
goriisiinii yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
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v Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak.

v Boliim 6grencilerinin egitim-dgretim sorunlari ile ilgilenmek.

v Bolimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve
saglikli bir gekilde yiiriitiilmesini saglamak.

v Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi igin danisman 6gretim elemanlart ile toplantilar yapmak.

v Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

v" Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

v Egitim-ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alismak. Gorevi ile ilgili
surecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak yuriutmek,

v Bagli oldugu surecler ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak,

v" Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagh

bulundugu yoneticilere kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.

v/ 1202
el 1202

Imza

Imza
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Birimi Teknoloji Fakiltesi

Unvan/Ad-Soyad Do¢. Dr. Serhat Orkun TAN (Mekatronik Miihendisligi Bolim
Bagkani)

Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Dr. Ogr. Uyesi Mustafa YILMAZ

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Boliim Baskani

Karabik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; boliimiin tiim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar. Boliimiin her diizeyde egitim

Ogretim ve arastirmalarindan, boliime ait her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden

sorumludur.

LN N N N N N U R N N NN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik tegkilat yasasinda belirtilen gérevleri yapmak,
Boliim kurullarina bagkanlik etmek

Fakdilte Kuruluna Oyelik yapmak.

Boliimiin ihtiyaclarint Makama yazili olarak rapor etmek

Makam ile boliim arasmdaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasimi saglamak.

Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak

Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit etmek, makama iletmek

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek, raporlart makama sunmak.

Dekanlik Kalite Birimi ile esgiidiimlii ¢aligarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini
yuritmek.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligmak.

Boliimiin ders dagilimin 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.
Boliimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarmin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag gereglerinin verimli,
etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak.

Boliimiine bagh 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alimmak iizere Bolim
goriisiinii yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasim saglamak.
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v Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile ilgilenmek.

v Boliimiindeki 6grenci-ogretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

v" Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigman dgretim elemanlari ile toplantilar yapmak.

v Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

v Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarm saglamak.

v Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alismak. Gorevi ile ilgili
surecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak yuriutmek,

v" Bagli oldugu siiregler ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak,

v Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagh

bulundugu yoneticilere kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.

e/ 1202 vl 1202

imza imza
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Birimi Teknoloji Fakdltesi

Unvanr/Ad-Soyad Mevlut SUZAN (Fakdlte Sekreteri)

Bagh Oldugu Yénetici Dekanlik Makami

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Dr.Ogr.Uyesi Murat AYDIN/Dr.Ogr.Uyesi Demet TASTEMUR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakulte Sekreteri

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiilte idari personelleri

tarafinda yiiriitiilmesi gereken tiim is ve islemlerin diizenli ve uyumlu bir sekilde siirdiiriilmesini koordine eder.

Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari siiregleri planlar, onerir, yapilacak is ve islemleri yonlendirir ve

denetler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yliriitmek,
koordine etmek ve denetlemek,

Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitmek,

Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimc1 hizmetli personel arasinda is boliimiinii yapar.

Gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlar1 ve birimlerini diizenler,

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitiir,
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalari igin gerekli tedbirleri almak,

Gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak,

Fakiilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen idari hizmetlerin
yonlendirilmesini saglamak,

Fakiiltede gorev yapan idari personelin disiplin amirligi gorevini ylriitmek,

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu giindemini hazirlatmak ve oy hakki olmaksizin raportér olarak
toplantilara katilmak, (2547 sayili kanunun 51/c maddesi geregi)

Birimlerden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek,

Mevzuatla ilgili degisiklikleri takip etmek,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak ve denetlemek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
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Fakiiltenin personel kadro ihtiyaclarini planlamak ve Dekana 6neride bulunmak,

Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazismalarii belirlenen is akisi i¢inde yiiriitmek,

Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak,

Fakiiltenin mali yil biitce hazirliklarim1 yapmak ve yili igerisinde, tasarruf tedbirleri dogrultusunda,
kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

Idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,

Personel arasinda uyum, sayg1 ve is birligini tesis edecek dnlemleri almak,

Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak i¢in personelin hizmet igi
egitimine katilmalarini saglamak,

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek sikintry1 daha 6nceden tespit ederek Dekanliga bildirmekle
sorumludur.

Fakiilte biitcesini hazirlamak ve biitge konusu cergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve
biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak iizere Dekana yardime1 olmak,

Kendi sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 6nceden Dekanlik Makamina bildirmek,
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi icerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosediirlerine uygun olarak ylritmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gorev ve Sorumluluklarimi
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.

v/ 1202 el 1202

Imza Imza
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Gorevin/isin Kisa Tanim

Mali islemler

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; lgili mevzuat gergevesinde

alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik asamasindan 6deme asamasina kadar olan siire¢lerindeki evrak, is ve islemlerini

yapmak, maas 6demeleri, yolluk 6demeleri, maas SGK 6demelerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gegici gorev yolluklart ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek
Fakiilte biitcesi hazirliklarimi yapmak,

Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,

Satin alma taleplerinin mevcut ddenek durumlarini dikkate alarak takip etmek

Satin alma talep formlarin1 hazirlanmak

Fakiiltemiz boliim ve birimlerince satin alma ihtiyaclarini belirleyerek, satin alma servisine verilen taleplerin
yasa geregi diizenlenmesi gereken tiim belge ve evraklari mevcut 6denegi planlayarak hazirlamak

Satin alma sekline gore diger yazismalari yapilmak, (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri)

Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklar 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak

Hakedis bedeli igin 6deme emri diizenlemek,

Maag 6deme islemlerinin yapilmasi, Maaslardaki gelistirme 6deneginin takibi islerini yiritmek
Odemelerin zamaninda ve saglikli sekilde yapilabilmesi icin listelerin olusturulmasi ve e-mail yoluyla
O0deme yapacak birimlere zamaninda gonderilmesi,

Maas SGK islemlerinin yapilmasi

EKAP sistemine bilgilerin girilmesi.

Kendi sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikint1 ve sorunlar1 6nceden Fakiilte Sekreterine bildirmek,
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi igerisinde Kalite

Hedefleri ve Prosediirlerine uygun olarak yritmek,
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gérev ve Sorumluluklarini
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

Fakiilte Sekreteri Tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Birimi Teknoloji Fakdltesi

Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Aynur YILDIRIM
Bagh Oldugu Yénetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekéilet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Ilkay KORKMAZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

Personel isleri

Karabik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiilte personeli ile ilgili

islemleri ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yapmak, takip etmek ve yazi isleri ile ilgili tiim isleri diizenli ve zamanmda

yurutmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Fakiiltemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen ¢galigmakta olan personele ait dosyalari

tutmak,

Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibini yapmak,

Personeli ilgilendiren yazigmalarin, teblig ve duyurularimi yapmak,

Akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takibi,

Akademik ve Idari personele ait gorevlendirme yazismalarini yapmak,

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Egitim Komisyonu kararlarii yazmak ve
uygulamalarini takip etmek,

Ders Dagilimlar1 ve Gorevlendirme yazigmalarini yapmak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasima yardim etmek,

Akademik ve Idari personelin her tiirlii gdrevlendirme yazigmalarmi yapmak,

Fakiltemizde gorevli bulunan ve ders veren Ogretim elemanlarmm 2547 Sayili kanunun 40/a ve
31.maddelerine gore gorevlendirme islemlerini takip etmek,

Ayrica 2547 sayili yasaninin 33. Maddesi geregi 6gretim iiyesi yurt dis1 gérevlendirme iglemlerinin yapima,
Akademik ve Idari personelin atama ve Géreve Baslama Islemlerini yapmak,

Pasaport Islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Birim i¢i ve birim dig1 yazigmalari yapmak,

Fakultemiz personellerinin unvan gincellemelerinin EBYS sisteminde gincellenmesi igin Rektorlik
Makamina yapilan yazigsmalarin takibi

Fakiiltemizdeki tiim personele ait kimlik iglemlerinin takibi,

Fakiiltemiz tiim personellerinin gorevlendirme vb. islemlerinin Personel otomasyon sistemine girislerinin
yapilmast,

Boliim Bagkanliklarina mail ve EBYS iizerinden yapilan duyurularin takibi,
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Idare Faaliyet raporu ile Kurum i¢ degerlendirme raporunun hazirlanmasi,

LN NN

Hedefleri ve Prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Planin ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi, raporlarin hazirlanmasi ve arsivlenmesi,

Kendi sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 6nceden Fakiilte Sekreterine bildirmek,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi icerisinde Kalite

v" Yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gorev ve Sorumluluklarimi

Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

v" Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.

v/ 1202 e/ 1202

Imza
Imza
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Birimi Teknoloji Fakdiltesi

Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni [lkay KORMAZ
Bagh Oldugu Yénetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Necdet ERGUVAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri

Ogrenci isleri biriminin tiim faaliyetleri ile ilgili etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun ¢aligmalari yapmak.

Fakiiltenin Ogrenci Isleri ile ilgili hizmetleri yiiriitmek ve Ogrenci Isleri ile lgili evraklarm dagitimini ilgili Bélim

Sekreterliklerine ulastirip islerin yiiriimesini saglamaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yeni 6grencilerin kayitlarini1 yapmak,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yonlendirmek,

Servis dersleri igin yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanim1 yapmak ve bu sonuglar ile ilgili gerekli
islemleri yiiriitmek,

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek,

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek,

Yatay gecisle gelen-giden 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak,

Ogrenci belgesi, transkript vb. belgeleri hazirlamak,

Mezun asamasina gelen d6grencilerin mezuniyet iglemlerini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklar1 hazirlayarak
yazigsmalarii yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili diger tiim yazismalar1 yapmak,

Disiplin cezasi alan 6grencilere iligkin iglemleri yliriitmek,

Dikey gecisle gelen 6grencilerin hazirlik programlarinin belirlenmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip
etmek,

Fakiiltemiz Bilimsel intibak Programlarina ait sinav programmin, smav evrakinin hazirlanmasini saglamak,
Fakiilte 6gretim elemanlarmin sinav zamanlarinda yiiklendigi goérevlendirmelerinin diizenlenip ilgililere
ulagsmasmin saglamak,

Fakiilte 6grencilerinin staj islemlerini (ise giris, e bildirge, isten ayrilis) gergeklestirmek,

Fakiiltemiz kismi zamanli 6grencilerinin ise baslatma isten ayrilma puantaj ve is iglemlerinin takibi
Coktan Se¢meli Smavlarin Optik Okuyucuda degerlendirilmesini saglamak,
Kendi sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikint1 ve sorunlart dnceden Fakiilte Sekreterine bildirmek
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V" Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi icerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedurlerine uygun olarak yuritmek,
v

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gérev ve Sorumluluklarini
Kanun ve Yonetmelikler cergevesinde yerine getirmek,

v" Fakilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.
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Birimi Teknoloji Fakdiltesi
Unvanr/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Habibe ACAR
Bagh Oldugu Yénetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Kemal UZEL

Gorevin/isin Kisa Tanim

Boliim sekreterligi

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuat cercevesinde

fakiilte Endiistriyel Tasarim Miihendisligi Bolim Sekreterligi, Enerji Sistemleri Miihendisligi Bolim Sekreterligi,

Elektrik Miihendisligi Boliim Sekreterligi, Mobilya Egitimi Boliim Sekreterligi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gelen yazilarin Boliim Basgkanina iletilmesi,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilari Boliim Baskani gézetiminde yazilmasi,

Giden evraklarin kaydedilmesi ve suretlerinin dosyalanmas,

Evraklarm ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,

Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmas,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis olduklar1 dersler ile
ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan dgrencilerin
muafiyet iglemlerinin yapilmast,

Boliimiin Dekanlik ve Enstitii ile olan yazi iglerinin yiiriitiilmesi

Kendi sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 6nceden Fakiilte Sekreterine bildirmek,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve igslemlerin yapilmas,

Staj yapacak olan 6grencilerin bildirilmesi,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi igerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedirlerine uygun olarak yritmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gérev ve Sorumluluklarini
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI

TEBELLUG EDEN

v 1202

Imza

Dokiiman No

UNIiKA-FRM-0211

Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

ONAY

vl 1202

Imza




T.C DokiimanNo | UNIKA-FRM-0211
e . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI -~ p—
e . evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu ,
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Teknoloji Fakdltesi
Unvanr/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Kemal UZEL
Bagh Oldugu Yénetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekéalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Habibe ACAR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Boliim Sekreterligi

Karabik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ilgili mevzuat ¢ercevesinde

fakiilte imalat Miihendisligi Boliim Sekreterligi, Mekatronik Miihendisligi Boliim Sekreterligi, Makine Egitimi

Boliim Sekreterligi, Metal Egitimi Boliim Sekreterligi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gelen yazilarin Boliim Basgkanina iletilmesi,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilari Boliim Baskani gézetiminde yazilmasi,

Giden evraklarin kaydedilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

Evraklarin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,

Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmas,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis olduklar1 dersler ile
ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan dgrencilerin
muafiyet iglemlerinin yapilmast,

Boliimiin Dekanlik ve Enstitii ile olan yazi islerinin yiiriitiilmesi,

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,

Staj yapacak olan 6grencilerin bildirilmesi,

Kendi sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikint1 ve sorunlar1 dnceden Fakiilte Sekreterine bildirmek.
Gorevi ile ilgili surecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi igerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedirlerine uygun olarak yritmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gérev ve Sorumluluklarini
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Birimi Teknoloji Fakdiltesi

Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ceyhun DEMIREL

Bagh Oldugu Yénetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Aslihan ALTINTAS BULUT

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ayniyat Tsleri

Satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen tasinirlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu

sayim ve muhasebe islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, dlgerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari ambarda muhafaza
etmek,

Tagmirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak,

Ambarda calinmaya veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cergevesi igerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

Karabiik Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuat
cergevesinde Fakiiltenin Satin alma, hibe, bagis yontemi ile edinilen tasinirlarmn girislerini yapmak,

Ambar kayitlarini tutmak

Yilsonu sayim ve muhasebe islerini yapmak,

Kendi Sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 6nceden Fakiilte Sekreterine bildirmek
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gorev ve Sorumluluklarini
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Birimi Teknoloji Fakdiltesi

Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ramazan EGIN

Bagh Oldugu Yénetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekéalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Ceyhun DEMIREL
Gorevin/isin Kisa Tanim

Ayniyat Isleri

Satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen tasinirlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu

sayim ve muhasebe islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,

tartarak, Olgerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullamima verilmeyen tasmirlar1 ambarda
muhafaza etmek,

Tagmirlarin giris ve ¢ikiglarina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak,

Ambarda calinmaya veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlarii yapmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi icerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedirlerine uygun olarak yirtitmek,

Karabiik Universitesi Ust Y&netimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuat
¢ercevesinde Fakiiltenin Satin alma, hibe, bagis yontemi ile edinilen taginirlarin girislerini yapmak,
Ambar kayitlarini tutmak, Yilsonu sayim ve muhasebe islerini yapmak,

Kendi Sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikint1 ve sorunlar1 dnceden Fakiilte Sekreterine bildirmek,
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Cercevesi icerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedirlerine uygun olarak yirtitmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gorev ve Sorumluluklarini
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri de yapmak.
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Gorevin/isin Kisa Tanim

Déner Sermaye Islemleri

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuat cercevesinde

Doner Sermaye is ve islemlerini yiiriitmek, Fakiilte Sekreterligi tarafindan unvanina uygun verilecek diger gorevleri

ilgili mevzuat cercevesinde yuritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Déner Sermaye is ve islemlerinin DMIS otomasyonunda takibi, ilgili mevzuat cercevesinde tahakkuk

edecek vergi ve ddemelerin takibi ve muhasebelestirilmesi,

v Doner Sermaye faaliyetlerine iligkin talep edildiginde ve donemsel olarak durum raporu hazirlamak ve

Dekanlik Makamina sunmak,

v Kendi Sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 dnceden Fakiilte Sekreterine bildirmek,

v’ Gorevi ile ilgili siireleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Cergevesi icerisinde Kalite

Hedefleri ve Prosediirlerine uygun olarak y(ritmek,

v Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gérev ve Sorumluluklarin

Kanun ve Yonetmelikler cergevesinde yerine getirmek,

v" Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.
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Birimi Teknoloji Fakdiltesi

Unvany/Ad-Soyad Tekniker /Mustafa ULKU

Bagh Oldugu Yénetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Teknisyen Ahmet Eren AYDIN (Teknisyen)
Gorevin/isin Kisa Tanim

Atblye Tsleri

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuat cercevesinde

bakim ve onarim Islerini yerine getirmek.

<

AR N N N N N N R NN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bagli bulundugu birimde bulunan biitiin sihhi ve fenni tesisler ve cihazlarin, muayene, kontrol, bakim,
isletme ve kii¢lik onarimlarin1 yapmak ve korumak.

Fakiiltede bulunan batin ekipman ve cihazlarin yetkinlik alanina giren muayene, kontrol, bakim, igletme
ve kiiclik onarimlarmi yapmak ve korumak.

Fakiiltede alani ile ilgili teknik isleri ilgilendiren konularda gerekli gerekli ISG tedbirlerinin alinmasini ve
yiiriitiilmesini saglamak ve takip etmek.

Atélye, laboratuvar ve agik alan ¢aligmalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir etmek,
Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

Yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak,

Arizalan gidermek, ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili Daire Bagkanligindan

yardim talep etmek,

Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Kendi Sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 6nceden Fakiilte Sekreterine bildirmek,
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi igerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedirlerine uygun olarak yirttmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gérev ve Sorumluluklarini
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

Fakulte Sekreterine kars1 sorumlu olup, verecegi diger isleri de yapmakla yiikiimlidiir.
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Birimi Teknoloji Fakdiltesi

Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Necdet ERGUVAN

Bagh Oldugu Yénetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekéalet Edecek Personel Bilgisayar isletmeni Ceyhun DEMIREL
Gorevin/isin Kisa Tanim

Evrak Kayit, Baski ve Fotokopi

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuat gercevesinde

Evrak Kayit Yetkilisi gérevlerini yiirlitmek ve fakiiltenin baski ve fotokopi islemlerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gelen ve giden evrakin kayitlar1 ve bunlarla ilgili kayitlarin takibi,

Posta kurye veya kargo yoluyla gelen her tiirlii evraki gelis giinii itibariyle kayda girmek ve ilgili birim ve
kisiye iletmek,

Fakiilte Baski ve Fotokopi Islerini Ceyhun DEMIREL ile birlikte yiiriitmek,

Etik Kurallarina Riayet ederek Is ve Islemlerini yiiriitmek,

Kendi Sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 6nceden Fakiilte Sekreterine bildirmekle
sorumludur.

Bina Sorumlu Yardimeilig1 gérevini Yiiriitmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi icerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedurlerine uygun olarak yuritmek,

Kendi Sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 6nceden Fakiilte Sekreterine bildirmek,
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi igerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedirlerine uygun olarak yirtitmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gorev ve Sorumluluklarini
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gbrev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhut ederim.
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Unvani/Ad-Soyad Teknisyen/ Ahmet Eren AYDIN

Bagh Oldugu Yénetici Fakilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Mustafa ULKU (Tekniker)
Gorevin/isin Kisa Tanim

Atélye Isleri

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuat cercevesinde

bakim ve onarim Islerini yerine getirmek.

\

NSRRI\

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Atelyede bulunan biitiin sthhi ve fenni tesis ve cihazlarin muayenesi, kontrolii, bakimi ve isletmesi ve kiigiik
onarimi,

Atelye Laboratuvar ve acik alan ¢aligmalarini 6gretim elemanlarmin istedigi dogrultuda hazir etmek,

Torna tezgahinda iglenecek pargalari islemek,

Ogrencilere teknik konularda yardime1 olmak,

Yanlis kullanima kargi koruma saglamak,

Teknik sleri ilgilendiren konularda ISG tedbirlerini almak ve yiiriitiilmesini saglamak,

Serit testerede kesilecek pargalar1 kesmek,

Giyotin makinasinda 6grencilere yardimci olmak,

Etik Kurallarma Riayet ederek Is ve Islemlerini yiiriitmek,

Kendi Sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 dnceden Fakiilte Sekreterine bildirmek,
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi icerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedirlerine uygun olarak y(ritmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gorev ve Sorumluluklarimi
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri Yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.
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Unvanr/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni /Yasar UCAK

Bagh Oldugu Yénetici Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Aslihan ALTINTAS BULUT
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Déner Sermaye islemleri , Ek ders ve Is¢i Maaslar

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuat cercevesinde

Doner

AN NN

Sermaye is ve islemleri, Ek ders is ve islemlerini yiiriitmek ve Isci Maaslarin1 yapmak ve yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Déner Sermaye is ve islemlerinin DMIS otomasyonunda takibi, ilgili mevzuat ¢ercevesinde tahakkuk
edecek vergi ve ddemelerin takibi ve muhasebelestirilme Is ve Islemlerini yapmak,

Doner Sermaye faaliyetlerine iliskin talep edildiginde ve donemsel olarak durum raporu hazirlamak ve
Dekanlik Makamina sunmak,

Ek dersleri her ayin ilk haftasi i¢inde yaparak gonderilmesini saglam ve takibini yapmak,

Is¢i Maas bodrolarini ayin son haftasinda yaparak ilgili yere gondermek.

Kendi Sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikint1 ve sorunlar1 6nceden Fakiilte Sekreterine bildirmek,
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi icerisinde Kalite
Hedefleri ve Prosedurlerine uygun olarak yuritmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gérev ve Sorumluluklarini
Kanun ve Yonetmelikler cergevesinde yerine getirmek,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.
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