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Fakiilte kurullarma baskanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakdiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Fakiilte biitcesi ile
ilgili dneriyi Fakiilte Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini siirdiirmek,
Dekan; Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasinla, &grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Universitenin etik kurallaria uymak,

Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde bagh bulundugu yoneticilere karst sorumludur.
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Birim Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig
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Unvan/Y énetici

Isim Mehmet MUTLU

Gorev ve Sorumluluklar:

Dekan Yardimcis1 (Akademik ve Idari)

1. Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

2. Tlgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

3. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

4. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

5. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarimi izlemek, bu konularda personelin isteklerini
dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

6.  Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak,

7. Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak,

8.  Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak,

9.  Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

10. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,

11. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak,

12. Satm alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

13.  Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri ile Fakiiltemizle alakali sektorlerle iliskileri diizenlemek,

14. Gelisim plani ¢ergevesinde insan kaynaklarmin gelistirilmesini saglamak,

15. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,

16. Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,

17. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile gériismelerde
bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak,

18. Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarmin takibini yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini
saglamak,

19. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

20. Fakiiltede agilacak (Karabiik Universitesi digindan ve 6zel amagl) kitap sergileri, stantlar ile asiimak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek,

21. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek

22. Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak,

23. Fakiilte kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir sekilde hizmet sunmasini saglamak

24. Sivil savunma ¢alismalarini organize etmek ve yiiriitmek.

25. Bolim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

26. Bolimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak,

27. Caligma odalann ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gbzden gegirilmesi ve c¢aligmalarin denetlenmesini
saglamak,

28. Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak,

29. Ogrenci sorusturma dosyalarimi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

30. Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢aligmalar1 ve takibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak,

31. ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen grencilere yardimei olmak, boliimlerle koordinasyonu
saglamak,

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

33.  Her tiirldi burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,

34. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

35.  Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularint hazirlamak,

36. Ogretim elemanlarimin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

37. Ders programlarinin hazirlanmasini koordine etmek,

38. Ogrenci Temsilcisi segiminin koordinasyonunu saglamak,

39. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak,

40. Derslik kap1 programlar ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglamak,

41. Opgrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekana yardime1 olmak,

42. Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

43. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

44. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

45, Universitenin etik kurallarina uymak,

46. Baglh oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak,

47. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde bagli bulundugu yoneticilere karst sorumludur.

48. Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

49. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.




T.C.
/ KARABUK UNIVERSITESI
SRS GOREV TANIM FORMU

Birim

Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim Mimarlik Fakiiltesi Sekreterligi

Unvan Fakiilte Sekreteri

Gorevin Bagli Bulundugu
Unvan/Y énetici

Dekan Yrd. - Dekan - Rektor Yrd. - Rektor

Isim

Hayati DEMIR

Gorev ve Sorumluluklar Fakiilte Sekreterligi

1.

©

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara
katilmak,

Fakiilte Kurulu, Yo6netim Kurulu ile Disiplin Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik goérevini yapmak;
bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
Fakiilte Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu galismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini
saglamak ve denetlemek,

Fakiilte biitge ¢aligmalarini yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiiriitmek,

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

Mevzuatla ilgili degisiklikleri takip etmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) nde birim evrak sorumlusu olarak, gelen evrakin ilgili Fakiilte
birimlere yonlendirilmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek,

Dekanlik Birimine gelen ve giden her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek, zamaninda gerekli is ve
islemleri yapmak/yaptirmak,

Fakiilte Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana &neride bulunmak,

Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Ihalelerle ilgili hazirhiklar yiiriitmek, sonuglandirmak,

Fakiiltenin kaynaklarini etkin ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen gostermek,

Fakiiltenin bakim ve onarimu ile ilgili ¢aligmalart planlamak ve sonuglandirmak,

Idari galismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullamlacak makine techizat1 temin etmek,

Caligsma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak,

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, denetlemek,

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglamak.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi
icin gerekli hazirliklar1 yapmak, sinavlarda bina ydneticiligi gorevini ifa etmek,

Bilgi edinme yasasi ger¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek,

Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek,

Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak,

Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Universitenin etik kurallarina uymak,

Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.
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Birim Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi
Alt Birim Mimarlik Fakiiltesi Sekreterligi
Unvan Sef
Gorevin ]?agl} Bulundugu Fakiilte Sekreteri — Dekan Yrd. - Dekan - Rektor Yrd. - Rektor
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Isim Muhlis TURAN
Gorevinin Basinda
Bulunmadig1 Durumda Yerine Esra CALIS
Gorev ve Sorumluluklar Muhasebe — Ayniyat- Tasinir Kayit Kontrol
1. Fakiilte idari personelinin ve yapilan islerin sevk ve idaresini saglamak,
2. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin imzasina sunulacak yazilari kontrol ederek parafe etmek,
3. Muhasebe iglemlerini yapmak, dosyalamak,
4. Ek dersler ve sinav iicretleri ig ve islemlerini yapmak,
5. Yolluk 6demeleri ile ilgili ig ve islemleri yapmak,
6. Ayniyat islemlerini yapmak, dosyalamak,
7. Fakiiltenin ayniyat servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini ve geregini
yaparak sonuglandirmak,
8. Auyniyat igleri ile ilgili y1l sonu islemleri dahil tiim is ve islemleri zamaninda yapmak,
9. (Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamamlanmasini saglamak,
10. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,
11. Fakiiltenin demirbaglarinin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak,
12. Fakiilte biitgesini hazirlamak, dosyalamak,
13. Bagli bulundugu Yoneticiler tarafindan uygun gériilen Kurul ve Komisyonlarda Raportorliik
gorevini yerine getirmek,
14. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
15. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
16. Universitenin etik kurallarina uymak,
17. Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini
saglamak,
18. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde bagli bulundugu yoneticilere kargi sorumludur.
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AL AL GOREV TANIM FORMU
Birim Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Mimarlik Fakiiltesi Sekreterligi
Unvan Memur
Gorevin Bagl Bulundugu Sef - Fakiilte Sekreteri - Dekan Yardimcisi - Dekan - Rektor Yardimeist -
Unvan/Y énetici Rektor
Isim Esra CALIS
Gorevinin Baginda .| Muhlis TURAN-H&rii TOKDEMIR
Bulunmadig1 Durumda Yerine
Gorev ve Sorumluluklari Dekan Sekreterligi — Muhasebe

Akademik ve idari personele ait tim 6zliik ig ve islemleri yapmak, takip etmek,
Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarini tutmak,
Bagli bulundugu Yoneticiler tarafindan uygun goriilen Kurul ve Komisyonlarda Sekretarya ve

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

1. Dekan Sekreterligi gérevini yapmak,
2. Maas is ve islemlerini yapmak,
3.
4.
5.
Raportorlikk gorevlerini yerine getirmek,
6.
7. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
8. Universitenin etik kurallarina uymak,
9.
1

0. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.
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Birim Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Mimarlik Fakiiltesi Sekreterligi
Unvan Memur
Gorevin Bagl Bulundugu Sef - Fakiilte Sekreteri - Dekan Yardimcisi - Dekan - Rektor Yardimeist -
Unvan/Y énetici Rektor
Isim Oguz OZDEMIR
Gorevinin Basinda Askin INAM

Bulunmadigi Durumda Yerine

Gorev ve Sorumluluklari

Ogrenci Isleri - Boliim Sekreterligi
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Boliim Sekreterligi is ve islemlerini yapmak,

Boliime gelen-giden-zimmet evrak kaydini ve takibini yapmak,

Boliim ile ilgili gerekli duyurulari yapmak,

Ogrenci islerini Boliim boyutunda yapmak,

Ogrenci Stajlarina iliskin is ve islemleri yapmak,

Yaz okulu ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Bagli bulundugu Yoneticiler tarafindan uygun goriilen Kurul ve Komisyonlarda Sekretarya ve

Raportorlikk gorevlerini yerine getirmek,
8. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
10. Universitenin etik kurallarma uymak,
11. Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak,
12. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde bagli bulundugu yoneticilere karst sorumludur.
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Birim Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Mimarlik Fakiiltesi Sekreterligi

Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagl Bulundugu Sef - Fakiilte Sekreteri — Boliim Bagkani - Dekan Yardimcisi - Dekan -
Unvan/Y dnetici Rektor Yardimceisi - Rektor

[sim Hérii TOKDEMIR

Gorevinin Baginda

Bulunmadig1 ?)urumda Yerine Esra CALIS

Gérev ve Sorumluluklari Personel Isleri-Kurul Kararlari-Diger Isler
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Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarint yazmak, takibini
yapmak,

Ogrenci islerini Dekanlik boyutunda yapmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapmak,

Bagli bulundugu Yoneticiler tarafindan uygun gériilen Kurul ve Komisyonlarda Sekreterya ve
Raportorlikk gorevlerini yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Universitenin etik kurallarina uymak,

Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

0 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde bagli bulundugu yoneticilere karst sorumludur.
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KARABUK -
Birim Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Mimarlik Fakiiltesi Sekreterligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Bagl Bulundugu Sef - Fakiilte Sekreteri — Boliim Bagkani - Dekan Yardimcisi - Dekan -
Unvan/Y dnetici Rektor Yardimceisi - Rektor
Isim Askin INAM
Gorevinin Basinda Oguz OZDEMIR

Bulunmadig1 Durumda Yerine

Gorev ve Sorumluluklari

Evrak Kayit -Yaz Isleri — Diger Isler

ISR S

Dekanlik gelen-giden-zimmet evrak kaydini ve takibini yapmak,

Personele yapilacak duyuru ve tebligatlara iliskin is ve islemlerini yapmak.
ABD ve Enstitii is ve islemlerini yapmak,

Ogrenci temsilciligi segimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Kismi zamanl 6grencilerle ilgili is ve iglemleri yapmak,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak, bagli oldugu yoneticilere ve akademik

personele ait resmi evraklari ¢ogaltmak,
7. Saklanmasi, yok edilmesi ve arsivlenmesi gereken evraklarin belirlenerek s6z konusu iglemleri

yapmak,

8. Bagli bulundugu Yoneticiler tarafindan uygun goriilen Kurul ve Komisyonlarda Sekretarya ve
Raportorliik gérevlerini yerine getirmek,

9. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

11. Universitenin etik kurallarma uymak,

12. Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde bagli bulundugu yoneticilere karst sorumludur.




