AGU-50213

" n Dokiiman No FRM.-001
ABDULLAH GUL DEKAN Yayin Tarihi 21.03.2023

GOREV TANIMI FORMU| Revizyon No

UN IVERSITE S ! Revizyon Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Fakiiltesi
STATU Ogretim Uyesi
GOREVI IDekan
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Rektor

A. GOREYV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakiilte ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Dekan, Kurullara baskanlik eder, egitim-6gretim faaliyetlerin|
diizenli ve basaril1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

1. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve gibi kurullara bagkanlik etmek, bu kurullarda
alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

2. Fakiilte birimleri arasinda diizenli ve verimli calismay1 saglamak,

3. Fakiilte birimleri ve her diizeydeki personel {izerinde genel gozetim ve denetim gdrevini siirdiirmek,
4. Fakiilte birimlerinde her tiirlii is akisinin eksiksiz ve diizenli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak,

5. Fakiilte etkinliklerine katilmak ve temsil etmek,

6.Fakiiltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve arttirilmasi i¢in gerekli
calismalar1 yapmak,

7. Fakiiltenin fiziki kosullarim1 dikkate alarak, dgrenci kapasitesini ayarlamak, bagarisimi arttirict énlemleri almak,
8.Fakiiltenin KADRO ihtiyaglarini belirleyerek, personel agisindan giiglenmesini saglamak,

9. Fakiiltenin kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde gerekli 6nlemleri almak,

10. Harcama yetkilisi olarak fakiiltenin biitcesinin hazirlanmasi, etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
11.Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgilerin rapor|
halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

12. 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
3. imza Yetkisine sahip olmak,

4. Mahiyetinde ki personele is verme, yonlendirme, yapilan islerini kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, ve Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi’nde belirtilen
niteliklere sahip olmak,

2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul vetaahhiit ediyorum.

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adv/Soyadi Tarih/imza..../..../....




. AGU-50213
" n } Dokiiman No FRM-002
ABDULLAH GUL Yayn Tarihi 21.03.2023
- . . DEKAN YARDIMCISI -
UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU| Revizyon No
Revizyon Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Fakiiltesi
STATU Ogretim Uyesi
GOREVI Dekan Yardimcisi
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Dekan

A. GOREV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1.GOREV/IiSIN KISA TANIMI Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve sonuclar1 hakkinda Dekana bilgi
vermek. Dekan gorev baginda olmadig1 zamanlarda dekanliga vekalet etmek ve Dekan adina isler yiiritmek.

2. GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Fakiiltenin tiim sevk ve idaresinde Dekan'a birinci derecede yardimei olmak,
2. Fakiiltenin egitim ve dgretim faaliyetlerini organize etmek,

3. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek,

4. Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,

5. Bolim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan o6grenci sorunlarimi Dekan adina dinlemek ve ¢oziimel
kavusturmak,

6. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek,

7. Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanc1 uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii calismalar1 ve takibini
yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

8. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi
etkinliklerin organizasyonuna yardimci olmak ve denetlemek,

9. Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini denetlemek,

10. Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek, dgrenci rapor, izin ve burs ile ilgili islemleri
denetlemek.

11. Yillik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin hazirlanmasi
ve denetiminin yapilmasini saglamak,

12. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

Imza Yetkisine sahip olmak,

Mahiyetinde ki personele is verme, yonlendirme, yapilan iglerini kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

el o e

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER
1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak.
. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen niteliklere sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkinligine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....




Dokiiman No AGU-5028
" n FAKULTE SEKRETERI FRM-003
ABDULL AH GUL GOREYV TANIMI FORMU| Yaymn Tarihi 21.03.2023
- ) . - Revizyon No
UNIVERSITESI -
Revizyon
Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Fakiiltesi
STATU Fakiilte Sekreteri
GOREVI IFakiilte Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Dekan

A. GOREY VE ISLERE ILISKIN BILGILER
1.GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Dekana kars1 sorumludur. Fakiiltenin tiim idari birimlerinin sorumlusudur. Fakiiltenin tiim gelir-gider biitce
faaliyetlerini, idari islerini ve destek hizmetler birimlerinin koordinasyonunu saglar.

2. GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Temel Gorevi: Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve fakiilte ile ilgili her tiirlii koordinasyonu saglamak,
Fakiilte Sekreteri, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 51 inci maddesinin (b) fikrasina gore dekana bagli olarak,
fakdiltenin idari hizmetlerinin yiiriitilmesinden sorumludurlar.

1.Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlar arasindaki es giidiimii saglamak,

2.Tiim Idari Personelin gérevlendirilmesini yapmak,

3.Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri, onerileri ve
sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,

4 idari personel performansi ve memnuniyetinin artmast i¢in gerekli kontrol ve diizenlemeleri yapmak,
5.Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

6.Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb, kurullarin giindemini olusturmak,

7.Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kuruluna vb, kurullara raportorliikk yapmak,

8.Fakiilte ile ilgili biitce calisma programi tasarisint hazirlamak,

9.Ders saati itibariyle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders {icretlerini hazirlayip bildirilmek,
10.Egitim ve dgretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardime1 olmak,

11.Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyag
duyulan malzemelerin temini i¢in iglemleri izlemek, Fakiiltenin bakim ve onarimlarini yaptirmak,

12.Dekanin uygun goérmesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak, Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde yiiriitiilen idari
hizmetlerin yonlendirilmesini yapmak,

13.Kilif kiyafet yonetmeligine uygulanmasini saglamak,
14. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak,

15.Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢cmis doneme ait
her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak,

16.Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin ilgili personel tarafindan|
yapilmasini saglamak,




17. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel iglerinin
koordinasyonunu ve yiiriitilmesini saglamak,

18.1dari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bi¢imde diizenlemek,

L=

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

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

Imza Yetkisine sahip olmak,

Mahiyetinde ki personele is verme, yonlendirme, yapilan islerini kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

bl

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 52/a maddesi,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkinligine sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Adv/Soyadi Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....




L Dokiiman No ?S;/Ij-ggin
" n BOLUM BASKANI -
ABDULL AH GUL GOREYV TANIMI FORMU | Yaym Tarihi 21.03.2023
- ) . . Revizyon No
UNIVERSITESI ,
Revizyon
Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Bolimii
STATU ] Ogretim Uyesi
GOREVI . IBoliim Bagkani
BAGLI BULUNDUGU YONETICI IDekan

A. GOREV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI
Dekana kars1 sorumludur. Boliimiin Egitim —Ogretim faaliyetlerini diizenlemek

2. GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
1.Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Dekanliga bildirmek,

2.Boliim elemanlarin ilgili konularda bilgilendirmek, egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi i¢in uygun zamanlarda Boliim Akademik Kurulunu toplamak,

3.Boliim KADRO yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,
4.Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarimi saglamak,
5.Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak,

6.Boliimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-O6gretimle ilgili sorunlar1 gidermek iizere uygun gordigi
zamanlarda anabilim dal1 bagkanlar1 ile Boliim Kurulunu toplamak,

7.Bolimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artici onlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi
faaliyetlere katilmalarina yardime1 olmak,

8.Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun anabilim dallarinin olusturulmasini saglamak,
9.Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak,

10.Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin ve boliimle ilgili her tiirlii etkinliklerin|
diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak, 11.Boliimiin paydasi olan
kurum ve kisilerle is birligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalardaj
bulunmak,

12.Ders planlarinin diger iiniversitelerle uyum iginde olmasini ve giincel
B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
'Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.




Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Adi/Soyad Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyad Tarih/imza..../..../....




AGU-50213

R Dokiiman No
gl BOLUM BASKAN FRM-005
ABDULL AH GUL YARDIMCISI Yayin Tarihi 21.03.2023
i X : GOREY TANIMI Revizyon No
UNIVERSITESI FORMU
Revizyon Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Boliimi
STATU ] Ogretim Eleman
GOREVI . IBoliim Bagkan Yrd.
BAGLI BULUNDUGU YONETICI IBoliim Bagkani/Dekan

A. GOREYV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI

Boliim Bagkanina karsi sorumludur. Boliimiin Egitim—Ogretim faaliyetlerini diizenlemesinde Boliim Baskanina
yardimci olmak.

2. GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
1. Boliim Bagkaninin yoklugunda béliimii temsil eder ve bagkanin gérevlerini yapar.
2. Ders ve Sinav Programlarmin hazirlanmasinda ve isleyisinde boliim bagkanina yardim eder.

3. Boliim bagkaninin verdigi gorevleri yapar, yetkileri kullanir.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip|
olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Adi/Soyadi

Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....




AGU-502.13

. . .. . Dokiiman No
" ﬂ OGRETIM UYESI FRM-006
ABDULL AH GUL OGRETIM GOREVLISI Yayin Tarihi 21.03.2023
i : : GOREV TANIMI FORMU | Revizyon No
UNIVERSITESI : -
Revizyon Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZiISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Bolimil/ Sehir Bolge Planlama Boliimii
STATU Ogretim Uyesi/Ogretim Gorevlisi
GOREVI . Ogretim Uyesi/Ogretim Gorevlisi
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Boliim Bagkani/ Dekan

A. GOREYV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1.GOREV/ISIN KISA TANIMI
Egitim Ogreti Faaliyetleri

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
1.Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda uygulamak,
2.Bilimsel aragtirmalar ve yayinlar yapmak,
3.Boliim iginde olusturulan kurullarda ve Boliim Baskanimin diger gérevlendirmeleri ile ilgili islerde kendisine diisen
gbrevi yapmak,
4.Dekanin uygun gordiigli toplantilara fakiilteyi temsil i¢in katilmak,
5.Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglanmak,
6.Ders programlarini hazirlamak ve planlamak,
7.Egitim-6gretim yil1 sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-6gretim, yayin, bildiri,
proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak,
8.Her yariy1l sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarini tamamlayarak Boliim Baskanligina sunmak, sinav
evraklarii ve 6devlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak,
9.0grenci rehberlik ve danismanhg: yapmak,
10.0grencilerin fakiilteye ve cevreye oryantasyonlarini saglamak,
11.Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in Boliim Baskanligina bagvurmak,
12.Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katilmak,
13.Yaryil baglarinda lisans ve lisansiistii programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak Boliim Bagkanligina bilgi
vermek,
14.Yariy1l sonlarinda okuttugu derslerin siav degerlendirme sonuglarinin siiresi iginde Ogrenci Isleri Dairesine
iletilmesini saglamak,
15.Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....




. AGU-502.13
“ n Dokiiman No FRM-007
. Yayin Tarihi 21.03.2023
ABDULLAH GUL ARASTIRMA Revizyon No
UNIVERSITESI ; o
. Revizyon Tarihi
. s - GOREYV TANIMI
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi FORMU Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Boliimii/ Sehir Bélge Planlama Boliimii
STATU ] Arastirma Gorevlisi
GOREVI Arastirma Gorevlisi
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Boliim Bagkan Yardimcisi/ Bolim Bagkani/Dekan

A. GOREV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Boliim Bagkani ve yardimecisi tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek, bilimsel faaliyetler ve ¢caligmalar
yapmak

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1.Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapilmasindan yetkili ve sorumlu olmak,
2.Boliim igi egitim-6gretim faaliyetlerine yardimcet olmak,

3.Boliim igi ilgili komisyonlarda gérev almak ve yerine getirmek,
4.Dekanin 6ngordiigi toplantilara fakiilteyi temsil i¢in katilmak,

5.0grenci rehberlik ve danismanligi yapmak,

6.0grencilerin Fakiilteye ve cevreye oryantasyonlarini saglanmak,

7.Yariyil ve yartyil sonu sinavlarinda gozetmen olarak gorev yapmak,

8.Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

IAnalitik Diisiinebilme

Faaliyetlerin siirdiiriilebilmesinde gerekli araglar1 kullanma
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme

Rapor hazirlama

Degisim ve gelisime agik olabilme

Bilimsel yaym hazirlama

Ekip ¢alismasina uyumlu olma

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....




AGU-502.13

. . Dokiiman No
gl BOLUM SEKRETERI FRM-008
ABDULL AH GUL GOREYV TANIMI FORMU| Yaym Tarihi 21.03.2023
- ) . - Revizyon No
UNIVERSITESI ; o
Revizyon Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Bélimii
STATU Bigisayar Isletmeni
GOREVI . Boliim Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Boliim Baskani/Fakiilte Sekreteri/Dekan

A. GOREYV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1.GOREV/ISIN KISA TANIMI

Abdullah Giil Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bulunmus oldugu birimde|
gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken galigmalar1 yapmak.

2. GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.

1.Fakiilte boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalar1 yapmak,
2.Gelen-giden evraklar sisteme kaydetmek.

3.Kaydedilen evraklari boliim baskanligina sunmak,

4.Boliim kurulu kararlarini yazmak,

5.Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin boliim
baskanligindan onayli {ist yazi ile dekanlik makamina bildirilmesini saglamak,

6.Toplant1 duyurularinin béliimde eksiksiz yapilmasini saglamak,

7.0grencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin danisman tarafindan onaylandiktan sonra boliim|
baskanligina iletilerek iist yazi ile dekanlik makamina bildirilmesini saglamak,

8.Fakiilte —boliimler aras1 yazismalar1 yapmak,

9.Hasta ve raporlu olan bdliim personelinin ve boliim 6grencisinin rapor izin formunu geciktirmeden dekanliga
iletilmesini saglamak,

10.Dekanligin ve boliim bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az onlisans mezunu olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....
ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....




AGU-50213

Dokiiman No
" n TASINIR KAYIT FRM-009
ABDULL AH GUL YETKILiSi GOREV Yayn Tarihi 21.03.2023
.. . . TANIMI FORMU Revizyon No
UNIVERSITESI ; o
Revizyon Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Fakiiltesi
STATU Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Taginir Kayit Yetkilisi
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Fakiilte Sekreteri /Dekan

A. GOREV VE ISLERE ILISKIN BILGILER
1.GOREV/ISIN KISA TANIMI

Tasinir Kayit islemlerinde gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken ¢alismalar1 yapmak.

2. GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
1. Tasmirlarin giris ve cikislarina iliskin kayitlari tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenler ve tasinir yonetim|
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine génderir.
2. Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim alir. Dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafazal
eder.
3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin kabuli yapilmadan|
lkullanima verilmesini onler.
4. Tiikketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin TKYS programu ile giris, ¢ikig, demirbas ve malzeme
takibini yapar.
5. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirir,
lkorunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir/alinmasini saglar.
6. Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigsen taginirlari
harcama yetkilisine bildirir.
7.Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini yapar veya yaptirir.
8. Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

9. Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.
10.Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal ve tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklari tespit eder ve ilgili birimlere bildirir.
11.Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmaz.
12. Devlet Malzeme Ofisi’nden yapilan tiim alimlarin organizasyonu ve takibini yapar.
13. Bilimsel Arastirma Projelerinden alinan demirbasg ve tiiketim malzemelerinin giris ve ¢ikislarini yapar.
14.Tiim malzeme bagislarinin kontrol ve kaydini yapar.
15. idari Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan alman malzeme ve mallarin kontrol ve kayit islemlerini yapar.
16.Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER
1.657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2.En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
3.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....
ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....




AGU-50213

Dokiiman No
“ H TASINIR KONTROL FRM-010
ABDULL AH GUL YETKILIiSI Yayin Tarihi 21.03.2023
- ) . - GOREYV TANIMI Revizyon No
UNIVERSITESI FORMU -
Revizyon
Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Fakiiltesi
S"l:ATU ] [Fakiilte Sekreteri
GOREVI [Fakiilte Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Dekan

A. GOREYV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1.GOREV/ISIN KISA TANIMI
Tasinir Kayit islemlerinde gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken kontrolleri yapmak.

1. Tasmir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunul
lkontrol etmek.

2. Harcama Birimi Tagmir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak

3. Tagmir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklari belge ve cetvellerin dogrulugundan|
harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.
B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

[En az lisans mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....
ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....




AGU-5028

. . Dokiiman No
" n YAZI iSLERi FRM-011
ABDULL AH GUL PERSONELI Yayin Tarihi 21.03.2023
OUNIVERSITESI GOREY TANIMI Revizyon No
FORMU Revizyon Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Fakiiltesi
SllATU ] Bigisayar Isletmeni
GOREVI . Yazi Isleri Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Fakiilte Sekreteri /Dekan

A. GOREV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1.GOREV/ISIN KISA TANIMI

Abdullah Giil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim|
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalari yapar.

1. Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, takip etmek,

2. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarmin yazimi, dagitimi ve Karar defterlerine
yapistirmak,

3. Akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérev onaylarinin alinmasini ve takibini saglamak,

4. Fakiiltemiz Faaliyet raporlari, stratejik plan ve performans gostergeleri hazirlamak ve gerekli birimlere gonderilmesini
saglamak,

5. Bilimsel-Kiiltiirel Toplant1 ve Duyuru yazilar1 yazmak ve takip etmek,
6. Fakiilte Faaliyet Raporu hazirlanmak,

7. Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait dilekgeleri dekanlia sunmak daha sonra geregi yapilmak iizere ilgili
birimlere zimmet karsiliginda teslim etmek,

8. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, rapor, izinler v.b ile ilgili evraklar1 diizenlemek,
dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek,

9. Yazisma iglemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

10. Yazilar iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna gore ilgili personelin
parafin1 agmak, imzalanmak {izere imza dosyasina ilistirmek,

11. Kurum digindan gelen yanlig yazilarin iadesini saglamak,

12. Yaz isleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar1 korumak i¢in
gerekli onlemleri almak,

13. Fakiilte ile ilgili olan afislerinin gerekli yerlere asilmasini saglamak,

14. Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan ddiillerin|
listesini tutmak,

15. Ogrenci islemlerini takip etmek ve gerekli koordinelerin Ogrenci Daire Baskanlig1 ile yapilmasini saglamak,

16. Ogrenci sorusturma yazismalarin1 yapmak sonucuna gére verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumunal
gore gerekli bildirimlerin yapilmasi, dosyalarinin tutulmasi saglamak, ilgili birimlere bildirimini yapmak ve dosyalarini
tutmak,

17. Erasmus degisim programlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

18. Teknik gezi arag talebi ve yazilarin1 yazmak ve koordine etmek,

19. Kayit dondurma islemlerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile koordineli olarak yiiriitmek,
20. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

21. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.
Personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Ady/Soyadi Tarih/Imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....




AGU-
.. Dokiiman No
gL MALI ISLER BRI
s PERSONELI -
2 Yayn Tarihi 21.03.2023
AB DULLAH GUL GOREYV TANIMI
UNIVERSITESI FORMU Revizyon No
Revizyon Tarihi
Birim Adi: Mimarlik Fakiiltesi Sayfa No
KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Mimarlik Fakiiltesi
STATU ] Bilgisayar Isletmeni
GOREVI . Mali Isler Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICI [Fakiilte Sekreteri /Dekan

A. GOREV VE ISLERE ILISKIN BILGILER
1.GOREV/ISIN KISA TANIMI

Satin Alma — Tahakkuk konularinda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken caligmalar1 yapmak.

1.Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

2.Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin ise giris ¢ikislarini ve puantaj tablolarini ilgili birime bildirmek,

3.Donem i¢i uygulama dersleri ve yilsonu stajlarina katilan 6grencilerin sgk giris ¢ikis ve prim 6demelerini yapmak,
4.Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapmak,

5.Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

6.31. Madde kapsaminda gorevlendirilen 6gretim elemanlarininE-Bildirge ortaminda ise giris ve ¢ikis islemleri, ek ders
tahakkuku, Pirimlerin E-Bildirge ortaminda SGK ya génderilmesini saglar. Yabanct Uyruklu Ogretim Uyelerinin sigorta
primlerini gdndermek,

7.Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligima gonderir.

8.Fakiiltenin 6demelerine iliskin tahakkuklarin hazirlanmasini saglamak,

9.0demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar ddenek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

10.Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
11.Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

12.0deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve 6deme emri belgesini
diizenlemek,

13.Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,
14.Personelin kidem ve terfi degisikliklerinin maas sistemine girilmesini saglamak,
15.Gorev yeni baslayan personelin kisit maasinin hazirlanmasini saglamak,

16.1dari personelin giyim yardimlarmin tahakkuk ettirilmesini saglamak,
B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.
Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum. ‘
Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....




