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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



GÖREV TANIMLARI

DEKAN
2
DEKAN YARDIMCILIĞI
4
BÖLÜM BAŞKANLIĞI
5
BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCILIĞI
6
BÖLÜM BAŞKANLIĞI
7
FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ
8
DEKANLIK SEKRETERLİĞİ
10
DEKANLIK YARDIMCILIĞI SEKRETERLİĞİ
11
FAKÜLTE SEKRETERİ SEKRETERLİĞİ
12
BÖLÜM SEKRETERLİĞİ
13
DEKANLIK PERSONEL BİRİMİ
14
DEKANLIK SATINALMA BİRİMİ
16
DEKANLIK TAHAKKUK BİRİMİ
17
DEKANLIK AYNİYAT SERVİSİ
19
DEKANLIK DÖNER SERMAYE BİRİMİ
22
DEKANLIK EVRAK KAYIT VE FOTOKOPİ BİRİMİ
24
DEKANLIK ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ
25
MÜHENDİS
26
TEKNİSYEN (BİLGİSAYAR LABORATUVARI)
27
TEKNİSYEN (ELEKTRİK ATÖLYESİ)
28
TEKNİSYEN, 4-D İŞÇİ PERSONEL
29
TEKNİSYEN (SIHHİ TESİSAT ATÖLYESİ)
31
HİZMETLİ
32
BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
33
BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
34
	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK 

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	DEKAN

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	REKTÖR


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.
2- Dekan; Fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde, gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında rektöre karşı birinci derecede sorumludur.

3- Harcama yetkilisi olarak taşınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesinden, kullanılmasından, kontrolünden, kayıtlarının Taşınır Mal Yönetmeliğinde belirtilen esas ve usullere göre saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasını sağlamaktan ve taşınır yönetim hesabını ilgili mercilere göndermekten sorumludur.

4- Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte birimleri arasında verimli ve düzenli çalışmayı sağlamak, 

5- Fakülte etkinliklerine katılmak ve diğer birimlerce düzenlenen etkinliklerde fakülteyi temsil etmek,

6- Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında rektöre rapor vermek, 

7- Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, 
8- Fakülte bütçesi ile ilgili öneriyi fakülte yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüğe sunmak,

9- Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek, 
10- Kanun ve Yönetmelikleri ihlal eden yasaklara aykırı olumsuz fiil ve davranışlarda bulunan personel ve öğrenciler hakkında disiplin yönetmeliği gereğince disiplin soruşturması açmak ve sonucunu Rektörlüğe göndermek,  

11- Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakültenin genel işleyişi ve performansı ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazırlanarak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak,

12- Fakültenin kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi yönünde gerekli önlemleri almak, 

13- Fakültenin bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi ve arttırılması için gerekli çalışmaları yapmak, 

14- Fakülte birimlerinde her türlü iş akışının eksiksiz ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak
15- Fakülte akademik ve idare personelinin özlük haklarının korunmasını ve iyileştirilmesini sağlamak, 

16- Taşınır kayıtlarının Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak tutulması ve taşınır yönetim hesabının ilgili mercilere gönderilmesi sorumluluğunu taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri aracılığıyla yerine getirmek,

17- Belirlenmiş iş sağlığı ve güvenliği talimatlarına ve kurallarına uygun çalışmak, 

18- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

19- Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak.


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- Harcama yetkilisi olarak fakültenin bütçesinin hazırlanması, etkin, verimli ve ekonomik kullanılmasını sağlamak,

2- Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin Fakülte en üst yöneticisi olarak harcama yetkisini elinde bulundurmak, bütçede öngörülen ödenek tutarında harcama yapılması için Gerçekleştirme Görevlisine talimat vermek, 

3- Taşınırlara ilişkin işlem ve kayıtların usule uygun olarak yapılıp yapılmadığını kontrol etmek veya ettirmek; kasıt, kusur veya ihmal sonucu kırılan, bozulan veya kaybolan taşınırların ilgililerden tazmini için gerekli işlemleri yapmak veya yaptırmak, 
4- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- İlgili dönemler itibariyle faaliyetlerin sürdürülebilmesi için gerekli malzeme ve/veya hizmet alımı ihtiyacını planlama konusunda bilgili ve tecrübelidir.

2- Hakkında karar alınması gereken durum, olay ve sorunların bütününü gözden kaçırmadan doğru algılar, tanımlar, ilgili seçenekleri üretir ve olası sonuçları da göz önünde bulundurarak zamanında ve en doğru kararı alır. 

3- Bir durum veya olaydaki önemsiz, ilgisiz noktaları önemli olanlardan ayırır, öncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayıklar, eksikleri tamamlar. Olay ve kavramları tüm boyutlarıyla objektif değerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.



	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.
2- Organizasyonun hedeflerini gerçekleştirmek için diğerlerinin desteğini kazanmak üzere ortam yaratma kabiliyeti vardır. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir şekilde yönlendirir.
3- Olaylar ile veriler arasındaki bağlantıları kurar ve neden sonuç ilişkilerini ayırt eder. Problem çözmek ve yeni fikir geliştirmek üzere olayları ve durumları ayrıntılı, ardışık, kapsamlı şekilde ve parçalar halinde düşünebilir.
4- İşinin gerektirdiği konularda çekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaçınmaz, gerektiğinde işin sağlıklı yürümesi için ilgili riskleri de göz önünde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan çekinmez.
5- Kriz durumunda sorun ve tehlikeleri en az kayıpla atlatabilmek için gerekli önlemleri alır ve uygulanmasını sağlar.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Üst yöneticilerle ilişkilerini Kurum kültürüne uygun olarak düzenler ve sağlıklı bir bilgi akışı sağlar.

2- İleriyi görme yetisine sahip olan kişidir. Kendine ve bağlı bulunduğu kuruma ilişkin geleceğe yönelik gerçekçi hedefler belirler.

3- Kurumun ve birimin hedeflerinin en üst seviyede gerçekleştirilmesi için maiyetindeki personele liderlik eder.




	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKAN YARDIMCILIĞI

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	PROF. DR. / DOÇ. DR.

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1. Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2. Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek,
3. Diğer Dekan Yardımcısının bulunmadığı zamanlarda onun görevlerini yapmak,

4. Fakültenin eğitim hizmetlerinin aksamadan yürütülmesi için gerekli koordinasyonu sağlamak,

5. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak, 

6. Yıllık akademik Faaliyet Raporlarının, stratejik planların, uyum eylem planları ve denetim raporlarının hazırlanması ve denetiminin yapılmasını sağlamak,

7. Rektörlüğün ve Fakültenin düzenlediği etkinliklerin koordinasyonunu yapmak, 

8. Dekanın uygun göreceği görevleri yapmak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	5- Satın alma ve ihalelerle ilgili çalışmaları denetlemek ve sonuçlandırmak, 

6- Bölümlerden gelen görevlendirme taleplerinin denetimini yapmak, 

7- Fakülte web sayfasının güncelliğinin takibini yapmak,  

8- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	4- Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.
5- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.
6- Kurumdan hizmet alan tüm paydaşları memnun edecek ve katma değer yaratacak faaliyetler içerisindedir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	6- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

7- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

8- Problemleri tespit etmek, önlemek, çözmek veya mevcut durumu daha iyiye doğru geliştirmek üzere sürekli fikir üretir, öneriler geliştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	4- Dekanlık Makamının kendisine verdiği görevleri ifa eder.

5- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Dekana karşı sorumludur.


	Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	BÖLÜM BAŞKANLIĞI

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	PROF. DR. 

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	9. Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

10. Fakülte kuruluna katılmak ve bölümü temsil etmek,

11. Bölüm kurullarına başkanlık etmek, Bölüme bağlı Anabilim dalları arasında eşgüdüm sağlamak,
12. Her öğretim yılı sonunda, bölümün geçmiş yıllardaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını açıklayan raporu hazırlamak ve dekana sunmak,

13. Dekanlık ile Bölüm arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlamak,
14. Bölümün ihtiyaçlarını Dekanlık Makamına yazılı olarak rapor etmek,
15. Bölümün ders dağılımını öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasını sağlamak,
16. Bölümün eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit ederek Dekanlığa iletmek,
17. 


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	9- Bölüm öğretim elemanlarının görevlerini yapmalarını izlemek ve denetlemek,

10- Bölümlerden gelen görevlendirme taleplerinin denetimini yapmak, 

11- Dekanlık Makamı‘nın görev alanı ile ilgili vereceği işler ile kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak.

12- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	7- Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.
8- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.
9- Kurumdan hizmet alan tüm paydaşları memnun edecek ve katma değer yaratacak faaliyetler içerisindedir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	9- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

10- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

11- Problemleri tespit etmek, önlemek, çözmek veya mevcut durumu daha iyiye doğru geliştirmek üzere sürekli fikir üretir, öneriler geliştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	6- Dekanlık Makamının kendisine verdiği görevleri ifa eder.

7- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Dekana karşı sorumludur.


	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCILIĞI

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	PROF. DR., DOÇ. DR., DR. ÖĞR. ÜYESİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, BÖLÜM BAŞKANI


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	

	1. Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2. Bölümün eğitim öğretim ve araştırmalarının bölümle ilgili her türlü faaliyetinin düzenli ve verimli yürütülmesine ve kaynakların etkili bir biçimde kullanılmasına yardımcı olmak,

3. Bölüm Kurullarına katılmak,

4. Bölümün eğitim ve öğretim ile ilgili sorunlarını tespit ederek Bölüm Başkanına iletmek,

5. Öğretim yardımcılarının uygulama ve laboratuvar görevlendirmelerini planlamak ve takibini yapmak,

6. Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerini bildirmek,

7. Görev alanlarıyla ilgili araştırma, inceleme ve etüt yapmak ve bunları raporlamak,

8. Derslik ve laboratuvarları kontrol etmek, eksikliklerin (araç-gereç vb.) giderilmesini sağlamak,

9. Bölüm Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmak.


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- Bölümün sınav programlarını hazırlamak, sınav gözetmenlerinin görevlendirmelerini yapmak, 

2- Öğrenci temsilciliği seçimlerini gerçekleştirmek,

3- Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılmasını sağlamak,

4- EBYS Giriş Yetkisi




	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.
2- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.
3- Kurumdan hizmet alan tüm paydaşları memnun edecek ve katma değer yaratacak faaliyetler içerisindedir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Kendisinin ve diğerlerinin kullanımı için bilgiyi tanımlar, bilgi akışını izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

3- Problemleri tespit etmek, önlemek, çözmek veya mevcut durumu daha iyiye doğru geliştirmek üzere sürekli fikir üretir, öneriler geliştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Bölüm Başkanlığının kendisine verdiği görevleri ifa eder.

2- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Bölüm Başkanına ve Dekana karşı sorumludur.


	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	ANABİLİM DALI BAŞKANLIĞI 

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	PROF. DR. / DOÇ. DR. / DR. ÖĞR. ÜYESİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, BÖLÜM BAŞKANI


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1. Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2. Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerini bildirmek,

3. Anabilim dalındaki ders dağılımlarının anabilim dalı elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasına yardımcı olmak,

4. Daha etkin eğitim öğretim ve bilimsel çalışmalar gerçekleştirilmesi amacına yönelik Anabilim dalındaki öğretim elemanları arasında uygun bir iletişim ortamının oluşmasını sağlamak,

5. Bölüm Kurulu toplantısına katılmak,

6. Anabilim dalında görev yapan sözleşmeli akademik personelin görev süresi uzatımı için görüş bildirmek,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- Anabilim dalında genel gözetim ve denetim görevini yapmak, 

2- Anabilim dalındaki öğretim elemanları arasında eşgüdümü sağlamak,
1- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.
2- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.
3- Kurumdan hizmet alan tüm paydaşları memnun edecek ve katma değer yaratacak faaliyetler içerisindedir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Kendisinin ve diğerlerinin kullanımı için bilgiyi tanımlar, bilgi akışını izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

3- Problemleri tespit etmek, önlemek, çözmek veya mevcut durumu daha iyiye doğru geliştirmek üzere sürekli fikir üretir, öneriler geliştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Bölüm Başkanlığının kendisine verdiği görevleri ifa eder.

2- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Bölüm Başkanına ve Dekana karşı sorumludur.


	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	FAKÜLTE SEKRETERİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1. Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2. Fakültenin üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek,
3. Fakülte Kurulu ve Yönetim Kuruluna oy hakkı olmaksızın raportörlük görevini yapmak,
4. Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu gündemini hazırlatmak, üyelere dağıtılmasını sağlamak ve alınan kararların Rektörlük Makamına ile diğer ilgili yerlere iletilmesini ve arşivlenmesini sağlamak,
5. Fakültenin güvenliği ile ilgili önlemleri almak, ilgililere bildirmek,

6. Faaliyet raporu, iç denetim, stratejik plan hazırlama çalışmalarına katılmak, sonuçlarının takip edilerek zamanında ilgili birimlere ulaşmasını sağlamak,

7. Fakültenin ihtiyacı olan birim ve bölüm başkanlıklarınca bildirilen demirbaş, temizlik, kırtasiye, ders araçları gibi tüketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin bütçe imkânları dâhilinde teminini sağlamak, bakım ve onarımlarını yaptırmak,

8. Fakültenin personel ihtiyaçlarını planlamak,

9. Fakülte bütçesini hazırlamak ve yönetmek,

10. Akademik ve idari personelin maaş ve yollukları ile ders ücretlerinin hazırlanmasını ve tahakkuk ettirilmesini sağlamak, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının denetim ve takibini yapmak,

11. Dekanın ve rektörlüğün davet ettiği toplantılara katılmak,

12. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapmak

13. Dekan ve üst yöneticilerin uygun göreceği diğer işleri yapmaktır.


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- Fakültenin idari personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,
2- İhalelerle ilgili hazırlıkları yürütmek, sonuçlandırmak,

3- Bina bakım ve onarımı ile ilgili çalışmaları planlamak ve sonuçlandırmak,

4- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.
2- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.
3- Kurumdan hizmet alan tüm paydaşları memnun edecek ve katma değer yaratacak faaliyetler içerisindedir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Kendisinin ve diğerlerinin kullanımı için bilgiyi tanımlar, bilgi akışını izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

3- Problemleri tespit etmek, önlemek, çözmek veya mevcut durumu daha iyiye doğru geliştirmek üzere sürekli fikir üretir, öneriler geliştirir.

	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK SEKRETERLİĞİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	VERİ HAZIRLAMA VE KONT. İŞLETMENİ, 

 BİLGİSAYAR İŞİLETMENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Dekanlığın hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

3- Dekanlık Makamının resmi kurum ve birimler arasındaki iletişimini sağlamak,

4- Dekanlık Makamına gelen evrakların ilgili birimlere akışını sağlamak,

5- Dekanlık Makamının sekretarya işlemlerini yürütmek,
6- Fakülte Kurullarının (Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu ve Akademik Genel Kurul) gündemlerini hazırlamak, alınan kararları karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dağıtımını yapmak,

7- Dekan tarafından verilen mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazıları yazmak, ilgili birimlere ve kuruluşlara gizli kaşesiyle kaşeleyip göndermek ve takibini yapmak. Sadece Dekan ve Dekanın yetkilendirdiği görevlilerden başkasına gösterilmeyecek gizli yazı ve belgelerin ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak,
8- Sekreterlik bürosunda yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olduğu iş ve işlemlerden gizliliği olanları korumak için gerekli önlemleri almak,

9- Sekreterlik bürosu ve Dekana ait odalardaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yaptırılmasını sağlamak,

10- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Kurum içerisinde etkili iletişim becerileri sergiler ve güvene dayalı ilişkiler geliştirir.

2- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

3- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

3- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.




	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK YARDIMCILIĞI SEKRETERLİĞİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	VERİ HAZIR. VE KONT. İŞLETMENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Dekan Yardımcılığının hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

3- Dekan Yardımcılarının resmi kurum ve birimler arasındaki iletişimini sağlamak,

4- Dekan Yardımcılığına gelen evrakların ilgili birimlere akışını sağlamak,

5- Dekan Yardımcılarının sekretarya işlemlerini yürütmek,
6- Dekan Yardımcıları tarafından verilen mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazıları yazmak, ilgili birimlere ve kuruluşlara gizli kaşesiyle kaşeleyip göndermek ve takibini yapmak. 
7- Sekreterlik bürosunda yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olduğu iş ve işlemlerden gizliliği olanları korumak için gerekli önlemleri almak,

8- Sekreterlik bürosu ve Dekan Yardımcılarına ait odalardaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yaptırılmasını sağlamak,

9- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Kurum içerisinde etkili iletişim becerileri sergiler ve güvene dayalı ilişkiler geliştirir.

2- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

3- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

3- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	FAKÜLTE SEKRETERİ SEKRETERLİĞİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	BİLGİSAYAR İŞİLETMENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Fakülte Sekreterliğinin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

3- Fakülte Sekreterinin resmi kurum ve birimler arasındaki iletişimini sağlamak,

4- Fakülte Sekreterliğine gelen evrakların ilgili birimlere akışını sağlamak,

5- Fakülte Sekreterliğinin sekretarya işlemlerini yürütmek,
6- Fakülte Sekreteri tarafından verilen mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazıları yazmak, ilgili birimlere ve kuruluşlara gizli kaşesiyle kaşeleyip göndermek ve takibini yapmak. 
7- Sekreterlik bürosunda yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olduğu iş ve işlemlerden gizliliği olanları korumak için gerekli önlemleri almak,

8- Sekreterlik bürosu ve Fakülte Sekreterine ait odalardaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yaptırılmasını sağlamak,

9- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Kurum içerisinde etkili iletişim becerileri sergiler ve güvene dayalı ilişkiler geliştirir.

2- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

3- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

3- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.



	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	BÖLÜM SEKRETERLİĞİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	ŞEF, VERİ HAZIRLMA VE KONTROL İŞLETMENİ, 

BİLGİSAYAR İŞİLETMENİ, 4-D İŞÇİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BÖLÜM BAŞKANI, 

FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Bölümün hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

3- Bölümün birimler, öğretim elemanları ve öğrenciler arasındaki iletişimini sağlamak,

4- Bölümün sekretarya işlemlerini yürütmek,
5- Bölüm Başkanı tarafından verilen mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazıları yazmak, ilgili yerlere gizli kaşesiyle kaşeleyip göndermek ve takibini yapmak. 
6- Bölümde yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olduğu iş ve işlemlerden gizliliği olanları korumak için gerekli önlemleri almak,

7- Sekreterlik ve Bölüm Başkanı odalarındaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yaptırılmasını sağlamak,

8- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- Personel İzin Sistemine Giriş Yetkisi
2- EBYS Giriş Yetkisi




	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Kurum içerisinde etkili iletişim becerileri sergiler ve güvene dayalı ilişkiler geliştirir.

2- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

3- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

3- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :


	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK PERSONEL BİRİMİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	BİLGİSAYAR İŞİLETMENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Personel biriminin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,
3- Personel birimine Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterliği tarafından gönderilen evrakların işlemini yapmak,  

4- Bürosunda yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olduğu iş ve işlemlerden gizliliği olanları korumak için gerekli önlemleri almak,
5- Fakülte akademik, idari, şirket personelinin kişisel dosyalarını ve yurtiçi-yurtdışı görevlendirmelerinin kayıtlarını tutmak,
6- Doçentlik Sınavları için jüri üyeliği görevlendirmelerinin yazışmalarını yapmak,
7- Fakülte akademik ve idari personeli hakkında açılan soruşturmaların yeminli sekretaryasını yapmak,
8- ÖYP kapsamında Fakültede görevlendirilen personelin yazışmalarını yapmak,
9- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- KAYSİS Sistemine Yönetici Görevlendirme Giriş Yetkisi
2- EBYS Giriş Yetkisi

3- Personel İzin Sistemine Giriş Yetkisi
4- 4-D İşçi Personel Puantaj Sistemine Giriş Yetkisi
5-  SGK Rapor Giriş yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Devlet memuru statüsünde çalışan personelin tabi olduğu disiplin mevzuatına hâkimdir.

2- Devlet memuru ve diğer personelin emeklilik, istifa ve sair nedenlerden dolayı işten ayrılmasına dair mevzuata ve söz konusu mevzuatın düzenlediği uygulamalara hâkimdir.

3- İşçi statüsündeki personelin özlük haklarına ilişkin mevzuata hâkimdir.

4- Başta 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu olmak üzere Kurum personelinin tabi olduğu mevzuata hâkimdir. 

5- Personelin özlük dosyasını açma, belgelerini ve formlarını dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosedürel işlemler konusunda bilgili ve tecrübelidir. 


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

3- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur
2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.



	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK SATINALMA BİRİMİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	BİLGİSAYAR İŞİLETMENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Satın alma biriminin bütün hizmet ve işlemlerini genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Fakültenin bütçesi ve iş programlarını dikkate alarak yönetmek, 

3- Fakültenin mal ve hizmet satın alma işlemlerini yapmak,

4- Alınacak malzemelerle ilgili piyasa araştırması yapmak, alım işlemini sonuçlandırmak,

5- Alınan malzemelerle ilgili e-bütçe ve MYS programından ödeme emri belgesi tanzim ederek Strateji Daire Başkanlığına göndermek, 

6- Satın alınan malzemeleri kayıt altına alması için Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine teslim etmek,

7- İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasını sağlamak,

8- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,




	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- MYS Sistemine Yönetici Görevlendirme Giriş Yetkisi

2- DMİS Giriş Yetkisi
3- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Mevzuata uygun şekilde ödeme emri belgesini düzenler ve eklerinin tamlığını, doğruluğunu sağlamaya yönelik işlemlere hâkimdir.

2- Sözleşme ya da protokollerin hazırlanmasını, imzalanmasını sağlama, düzenli bir şekilde takibini yaparak sonuçlarının belirli kalite ve zamanda elde edilmesini sağlama konusunda bilgili ve tecrübelidir.

3- Başta 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve bütçeye ilişkin mevzuata hâkimdir.




	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Mal satın alma sözleşmelerini ve ilgili protokolleri, Kurumun menfaatlerini gözetecek şekilde hazırlar.

3- Mal ve hizmet satın alma işlemlerini başta 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere ilgili diğer mevzuat uyarınca ve kurum menfaatleri doğrultusunda gerçekleştirme konusunda bilgili ve tecrübelidir.




	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.




	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK TAHAKKUK BİRİMİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	BİLGİSAYAR İŞİLETMENİ, VERİ HAZIRLAMA VE KONTROL İŞLETMENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Tahakkuk biriminin bütün hizmet ve işlemlerini genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Fakültenin bütçesi ve iş programlarını dikkate alarak yönetmek, 

3- Akademik ve idari personelin maaş tahakkuklarını hazırlayıp, maaşlarını alabilecekleri düzeye getirmek, 

4- Maaş, fazla çalışma, ek ders bordrolarını hazırlamak,

5- Maaş tahakkukları düzenlenen fakülte akademik ve idari personelinin aylık Sosyal Güvenlik Kesintilerini düzenleyerek elektronik ortamda Sosyal Güvenlik Kurumuna gönderilmesini sağlamak,

6- Akademik personelin ek ders ve sınav ücretlerinin hesaplamasını yapmak, 
7- Maaş tahakkukları düzenlenen fakülte akademik ve idari personelinin aylık Sosyal Güvenlik Kesintilerini düzenleyerek elektronik ortamda Sosyal Güvenlik Kurumuna gönderilmesini sağlamak,

8- Fakülte personelinden geçici görev oluru ile görevlendirilen personelin geçici görev yolluklarını hazırlamak,

9- Yolluk ve Yevmiye ile ilgili kalemlerde yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek,
10- Bütçe çalışmalarına destek vermek,

11- Maaş, ek ders ile ilgili kalemlerde yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek,
12- Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmelikler ile bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak,
13- Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını sağlamak,

14- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- SGK Kesenek 657 Kesenek Bilgi Giriş Yetkisi

2- SGK İşveren Giriş Yetkisi
3- KBS Giriş Yetkisi
4- MYS Giriş Yetkisi
5- AKALİST Giriş Yetkisi
6- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Yapmakta olduğu görevlerde üstlerine, denetçilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadır. 

2- Başta 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve bütçeye ilişkin mevzuata hâkimdir.

3- 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu başta olmak üzere Kurumun muhasebe uygulamalarına ilişkin mevzuata hâkimdir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu başta olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve muhasebeye ilişkin uygulamalara hâkimdir.

2- Görevi kapsamındaki mevzuat ve düzenlemeleri takip eder, sürekli bilgi edinir ve etkin bir şekilde uygular.

3- Aylık ve personelin sair parasal haklarının tahakkukuna esas mevzuata ve bu mevzuatın düzenlediği uygulamalara hâkimdir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.




	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK AYNİYAT SERVİSİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	BİLGİSAYAR İŞİLETMENİ / SAĞLIK TEKNİSYENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Taşınır Kayıt İşlemleri ile ilgili konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

3- Demirbaş ve diğer malzemenin ambar ve kullanıcılara girişini ve çıkışını yapmak,

4- Mal ve hizmet alımları ile ilgili kayıtları tutmak,

5- Alınan malzemeyi kontrol ederek teslim almak, depolarda saklanmasını sağlamak, depoların güvenliği konusunda gerekli tedbirleri almak,

6- Satın alınan ve depolara konan demirbaş malzeme ile birim yöneticilerinin isteğine göre birimlere dağıtılmasını sağlamak. 

7- Birimler ve çalışma odalarında bulunan demirbaş malzemenin tahsis onaylarını alarak, demirbaş eşya kayıt defterine işlemek, 

8- Birimlerce iade edilen kullanılabilir demirbaş malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri mümkün olmayanların kayıtlardan terkini ile hurda durumunda bulunanların demirbaş kayıtlarından düşülmesi, imha edilmesi ya da gösterilen yere tutanakla teslimini sağlamak, 

9- Biten ya da bitmek üzere olan malzemenin satın alınması için ön çalışmaları başlatmak, satın alınmasına rağmen, çok az kullanılan, ekonomik olmayan, buna karşılık büyük talep gören malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satın almada ilgililere bildirmek,

10- Bağış Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayıt altına alınarak, birimlere dağıtılmasını sağlamak,

11- Yılsonu itibariyle sayım yapmak, Taşınır Kayıt Kontrol giriş-çıkış kayıtlarının ve demirbaş eşyaların kesin hesaplarının hazırlanarak, imzalandıktan sonra ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak,

12- Çalışmalarında gizlilik, doğruluk, çabukluk ve güvenirlilik ilkelerinden ayrılmamak,

13- Dekan ve Fakülte Sekreterinin onayı olmadan kişilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaçınmak,

14- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,

15- Kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

16- Fizik, Kimya, Biyoloji Bölümü öğrenci Laboratuvarlarının ihtiyaçları doğrultusunda kimyasal ve sarf malzemenin ihtiyaca göre satın alımını planlayarak Dekanlık onayına sunmak,

17- Satın alınan malzemenin uygunluğunu kontrol etmek, İş Sağlığı ve Güvenliği tedbirleri kapsamında etiketlemek, Laboratuvar Sarf Malzeme Ambarına girişini ve çıkışını yapmak,

18- Satın alınan malzemenin Laboratuvar Sarf Malzeme Ambarında saklanmasını sağlamak ve ambarın güvenliği konusunda gerekli tedbirleri almak,

19- Biten ya da bitmek üzere olan malzemenin satın alınması için ön çalışmaları başlatmak, satın alınmasına rağmen, çok az kullanılan, buna karşılık büyük talep gören malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satın almada ilgililere bilgi vermek,

20- Hibe yoluyla verilen malzemelerin ambara giriş kaydını yapmak,

21- Yılsonu itibariyle, kimyasal ve sarf malzemelerin Taşınır Kayıt Kontrol giriş-çıkış kayıtlarının ve kesin hesaplarının hazırlanarak, imzalandıktan sonra ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak,

22- Laboratuvar Sarf Malzeme Ambarının periyodik olarak temizliğinin yaptırılmasını sağlamak,

23- Laboratuvar Sarf Malzeme Ambarında bakım onarım gerektiren durumlarda yönetime bilgi vermek, 

24- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma ortamında tehlikeli olabilecek durumlara özen göstermek, mesai bitimi sonrası cihazların elektrik bağlantılarını kesmek, havalandırma sistemi ile ilgili kontrolleri yapmak ve yangın söndürme tüplerini hazır bulundurarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,

25- Yöneticilerin onayı olmadan kişilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaçınmak,

26- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

27- Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki depolarda muhafaza etmek,

28- Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek,

29- Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini Taşınır Kontrol Yetkisine göndermek,

30- Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,

31- Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,

32- Depolarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek,

33- Depo sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek,

34- Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

35- Sorumluluklarında bulunan depolarda kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludurlar,

36- Sorumluluklarında bulunan depoları devir ve teslim etmeden görevlerinden ayrılamazlar,

37- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici / yöneticileri tarafından verilen, diğer işleri ve işlemleri yapmak,

38- Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine karşı sorumludur


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- TKYS Giriş Yetkisi

2- MYS Giriş Yetkisi

3- HYS Giriş yetkisi

4- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Yapmakta olduğu görevlerde üstlerine, denetçilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadır. 

3- Başta 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve bütçeye ilişkin mevzuata hâkimdir.

4- Kamu malları ve kaynaklarını kurumsal amaç ve hizmet gerekleri için mümkün olan en düşük seviyede kullanır


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Yapmakta olduğu görevlerde üstlerine, denetçilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadır.

2- Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyaç verileri ile karşılaştırarak hizmetlerin aksamasına mahal vermemek üzere maliyet unsurunu da gözeterek azalan malzemelerin tedarik edilmesini sağlar.

3- Taşınır mallara ilişkin mevzuata hâkimdir. Söz konusu mevzuatla düzenlenmiş uygulamaları yürütür.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.




	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK DÖNER SERMAYE BİRİMİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	TEKNİKER

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	MUHASEBE YETKİLİSİ, DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Döner Sermaye biriminin bütün hizmet ve işlemlerini genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Fakültenin bütçesi ve iş programlarını dikkate alarak yönetmek, 

3- Fakültede öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen gelir getirici faaliyetlerden sağlanan gelirlerin faturasını düzenlemek ve döner sermaye mali yönetim sistemi üzerinden tahakkuk işlemlerini yapmak, 

4- Öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen gelir getirici faaliyetlerden sağlanan gelirlerin dağılımını düzenlemek, öğretim elemanları için ayrılan payların döner sermaye mali yönetim sistemi üzerinden ödeme ile ilgili işlemlerini yapmak ve gerekli tahakkuk belgelerini düzenlemek,

5- Döner Sermaye ile toplanan gelirlerin Fakülte ihtiyacı için ayrılan payından Fakültenin ihtiyacı olan mal ve hizmet alımlarını mevzuata uygun olarak döner sermaye mali yönetim sistemi üzerinden gerçekleştirilmesini sağlamak,

6- Satın alınması gereken malzemelerle ilgili piyasa araştırması yapmak, yazışmaları hazırlamak, komisyona vermek,

7- Kamu İhale Kanunu uyarınca Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme Alımları, Hizmet Alımları, Bakım ve Onarım Giderleri ile gerçekleşen tüm alımlara ait evrakları hazırlamak, 

8- Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünün yıllık bütçe tasarısı çalışmalarını Bütçe Hazırlama Rehberi doğrultusunda hazırlamak, kayıtlarını tutmak ve raporlarını hazırlamak, 

9- Ödeme evraklarını düzenlemek, kayıtlarını tutmak, birer kopyasını muhafaza etmek, 

10- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,

11- İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapmak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- DMİS Giriş Yetkisi
2- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Mevzuata uygun şekilde ödeme emri belgesini düzenler ve eklerinin tamlığını, doğruluğunu sağlamaya yönelik işlemlere hâkimdir.

2- Sözleşme ya da protokollerin hazırlanmasını, imzalanmasını sağlama, düzenli bir şekilde takibini yaparak sonuçlarının belirli kalite ve zamanda elde edilmesini sağlama konusunda bilgili ve tecrübelidir.

3- Başta 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve bütçeye ilişkin mevzuata hâkimdir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Mal satın alma sözleşmelerini ve ilgili protokolleri, Kurumun menfaatlerini gözetecek şekilde hazırlar.

3- Mal ve hizmet satın alma işlemlerini başta 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere ilgili diğer mevzuat uyarınca ve kurum menfaatleri doğrultusunda gerçekleştirme konusunda bilgili ve tecrübelidir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK EVRAK KAYIT VE FOTOKOPİ BİRİMİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Evrak Kayıt ve hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

3- Fakülteye gelen evrakları teslim almak ve EBYS ye kaydederek ilgili yerlere teslim etmek, işlemleri biten evrak, EBYS arşive yerleştirmek,

4- Posta ve kargo ile gelen evrakları akademik ve idari personele iletmek,

5- Fakülte personelinin fotokopi çekimine yardım etmek, 

6- Fotokopi makinelerinin kâğıt ve kartuşlarını düzenli olarak doldurarak makinelerin sürekli çalışır durumda olmasını sağlamak ve makinelerde meydana gelen arızaları servise bildirmek,

7- İş ile ilgili olmayan fotokopilerin çekilmesini engellemek,

8- Gerekli olan kırtasiye malzemeleri ihtiyacını karşılamak, kırtasiye malzemeleri eksikliklerini satın alma servisine bildirmek,

9- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

10- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- EBYS Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Özellikle elektronik, yazılı ve görsel medyayı etkin ve verimli bir şekilde kullanır.

2- İlgili her türlü yazışma ve belgenin uygun şekilde numaralandırılmasını, mevzuata uygun şekilde elektronik veya kağıt kopya olarak dosyalanmasını temin eder.

3- Kurum içinde belge akışı ve arşivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecrübelidir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez.

2- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

3- İşinin istenen zamanda gerçekleşmesi için çaba harcar, zamanını etkili kullanarak iş verimliliğini arttırır.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	BİLGİSAYAR İŞİLETMENİ / TEKNİSYEN

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Kendisine havale edilen yazıların gereğini ve Standart Dosya Planına göre dosyalamasını yapar.

3- Öğrenci işleri ile ilgili olağan yazışmaları hazırlar ve Dekanlık makamına sunar.

4- Fakülte öğrencilerinin her türlü yazışmalarını ve duyuruları yapar.

5- Öğrencilerle ilgili her türlü evrakın dosyalamasını yapar.

6- Fakültede yapılacak olan öğrenci konseyi ve öğrenci temsilciliği seçimleri ile ilgili işlemleri yapar.

7- Akademik takvimin hazırlanması işlemlerini yürütür.

8- Fakülte öğrenci kontenjanları ile ilgili duyuruları bölümlere bildirir.

9- Öğrenci işleri ile ilgili bütün işlem ve düzenlemelerde Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile koordinasyonu sağlar.

10- Öğrencilere verilecek burs ve yardım işlemleri ile ilgili gerekli işlemleri yapar.

11- Ders görevlendirmeleri için kurum içi ve dışı öğretim elemanı talep yazısını yazar.

12- Yatay Geçiş, Çift anadal ve yandal işlemlerini yürütür.

13- Staj işlemleri ile ilgili işleri ve öğrenci sigorta girişini takip eder.

14- Mezuniyet töreni ile ilgili organizasyonu yapar.

15- Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasını sağlar.


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- AKALİSTE Sistemine  Giriş Yetkisi

2- EBYS Giriş Yetkisi

3- OGUBS1 Sistemine Giriş Yetkisi


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- İşe yönelik olarak edindiği bilgileri çalışma arkadaşları ya da görüşüne başvuranlar ile paylaşır.

2- Tanımlanmış süreçlere göre işini yapar. İçinde yer aldığı süreçlerin daha hızlı, daha ekonomik ve daha kaliteli gerçekleştirilmesi için öneride bulunur. 

3- Hizmet sunabilmek üzere karşısındakinin beklenti ve ihtiyaçlarını kavrar ve kendisini ifade etmesine olanak tanır, karşısındakinde olumlu izlenim uyandırarak görevinin gerektirdiği bilgi alışverişinde bulunur.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

2- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

3- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur
2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.



	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	KİMYA BÖLÜMÜ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	MÜHENDİS

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine uygun olarak zamanında ve eksiksiz olarak yapmak, 

3- Bölüm içi eğitim-öğretim faaliyetlerine yardımcı olmak, 

4- Yarıyıl içi ve yarıyıl sonu sınavlarında gözetmen olarak görev yapmak,

5- Bölüm Başkanının görevlendirmeleri ile ilgili işlerde kendisine düşen görevi yapmak,

6- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,




	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- 


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir.

2- İşin gereklerinin yerine getirilmesi sırasında her türlü işbirliğine açıktır, başkalarının işbirliği ihtiyaçlarına maksimum seviyede cevap verir.

3- Yakın ve uzak çevresindeki çalışma arkadaşları ile uyum içerisinde çalışır.




	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- İşini gerçekleştirmek için gereken verileri farklı kaynaklardan toplama konusunda bilgi ve tecrübe sahibidir.

2- İş gereksinimlerini sistem gereksinimlerine dönüştürme konusunda bilgili ve tecrübelidir.

3- İşleri, hataları ve zaman kaybını en aza indirecek ve standardize edecek şekilde organize ederek çalışır.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	BİLGİSAYAR LABORATUARI

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	MÜHENDİS/TEKNİSYEN

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

3- Dekanlık, Dekanlığa bağlı birimler ve Bölümlerdeki masaüstü ve dizüstü bilgisayar, yazıcı vb. cihazların kurulumunu sağlamak, cihazlarda meydana gelen teknik ve yazılım arızalarının gidermek, 
4- Dekanlık, Dekanlığa bağlı birimler ve Bölümlerdeki Bilgisayar Laboratuvarlarının Server (ana makine) ve THİN Client bilgisayarları çalıştırmak ve kontrol etmek,

5- Sınıflar ve toplantı odalarına Projeksiyon ile ses sistemlerini kurmak ve kullanımına yardımcı olmak,
6- Hassas ve riskli bir görevde bulunduğu bilerek buna göre hareket etmek, yangın ve diğer tehlikelere karşı odanın güvenliği ile ilgili gerekli Ekipmanı hazır bulundurmak,

7- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- Bilgi işlem biriminin ihtiyacı olan malzemeleri temin etmek, biten malzeme için zamanında idareden talepte bulunmak,
2- Bilgisayar laboratuvarının güvenliğini sağlamak, ilgisiz kişilerin girmesini engellemek,
3- Fakülte imkânlarıyla yapılamayacak türdeki teknik arızaların Rektörlük Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ile irtibat İşini gerçekleştirmek için gereken verileri farklı kaynaklardan toplamak


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir.

2- İşin gereklerinin yerine getirilmesi sırasında her türlü işbirliğine açıktır, başkalarının işbirliği ihtiyaçlarına maksimum seviyede cevap verir.

3- Yakın ve uzak çevresindeki çalışma arkadaşları ile uyum içerisinde çalışır.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Kurum donanım envanterindeki tüm kalemlere ilişkin arıza ve sorunları en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakım anlaşması kapsamında olan arızaları detaylı problem tanımı ile birlikte ilgili tedarikçiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri kendisi çözme konusunda bilgili ve tecrübelidir.

2- Sorunların çözüme kavuşturulmasında sorumluluk üstlenir, etkin çözümler önerir ve uygular.

3- Görev alanına giren konularla ilgili işlemleri mevcut veri tabanlarını ve uygulama yazılımlarını kullanarak hızlı ve doğru bir şekilde yapar.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	ELEKTRİK ATÖLYESİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	TEKNİSYEN

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine uygun olarak zamanında ve eksiksiz olarak yapmak, 

3- Dekanlık, dekanlığa bağlı birimler ve bölümlerde oluşan elektrik arızalarını gidermek, aydınlatma ile ilgili bakımları yapmak,

4- Dekanlık, dekanlığa bağlı birimler ve bölümlerin elektrik panolarında oluşan elektrik arızalarını gidermek,

5- Fakülte dersliklerinin aydınlatma lambalarının bakımlarını yapmak, mevcut olan projeksiyon cihazlarının elektrik tesisatlarının çalışır halde olmasını sağlamak,

6- Fizik, Kimya, Biyoloji laboratuvarlarındaki kesintisiz güç kaynağı, regülatör cihazlarının buzdolaplarının ve deneysel düzeneklerin arızalarının giderilmesi ve çalıştırılmalarına yardımcı olmak,

7- Fizik, Kimya, Biyoloji bölümlerinin genel araştırma ve öğrenci laboratuvarlarında bulunan çeker ocakların bakımlarını yapmak,

8- Sorumluluk alanındaki araç-gereç ve diğer materyallerin periyodik kontrollerini yapmak, bakım ve onarım gerektiren durumlarda amirlerine bilgi vermek, 

9- Göreviyle ilgili eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak,
10- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

11- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- Fakültemize alınan cihazların muayene ve kabulünü yapmak, 

2- Dekanlık, dekanlığa bağlı birimler ve bölümlerin elektrik tesisatlarının bakım ve onarımlarını yapmak, gereken durumlarda tesisatlarını çekmek,

3- Fizik, Kimya, Biyoloji bölümlerinin genel araştırma ve öğrenci laboratuvarlarında bulunan ve arızalanan cihazların yetkili servise gönderilmek üzere arıza tespitlerini yapmak,


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir.

2- İşin gereklerinin yerine getirilmesi sırasında her türlü işbirliğine açıktır, başkalarının işbirliği ihtiyaçlarına maksimum seviyede cevap verir.
3- Projelendirme gerektirmeyen küçük çaplı onarım işlerini yapabilir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Elektrik, mekanik, sıhhi tesisat veya yapı/inşaat arızaları ve çözümleri ile ilgili teknik raporlar hazırlayabilir.
2- Sorunların çözüme kavuşturulmasında sorumluluk üstlenir, etkin çözümler önerir ve uygular.

3- Elektrik, mekanik, sıhhi tesisat veya yapı/inşaat problemleri ile ilgili arızaların kaynağını tespit eder, bu arızaları giderme konusunda bilgili ve tecrübelidir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	KİMYA BÖLÜMÜ ÖĞRENCİ LABORATUARI

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	TEKNİSYEN, 4-D İŞÇİ PERSONEL

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

3- İlgili bölüm öğrencilerine bölüme ait dolapların dağılımını yapmak,

4- Bölümde bulunan saf su cihazının bakımını yapmak ve öğrenci laboratuvarları için gerekli olan suyu sağlamak,

5- Sorumluluk alanındaki elektrik, doğalgaz, su vs. tesisatlarının genel kontrollerini yaparak, arıza ve tehlike durumlarında ilgililere bilgi vermek,

6- Fakültenin Laboratuvar Malzeme Deposuna malzeme giriş-çıkışlarında ilgili birimin sorumlusu ile koordineli çalışmak,

7- Diğer teknik personel ile organize çalışmak,

8- Çalışma ortamının periyodik olarak temizliğinin yaptırılmasını sağlamak,

9- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

10- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma ortamında tehlikeli olabilecek durumlara özen göstermek, mesai bitimi sonrası cihazların elektrik bağlantılarını kesmek, kontrolleri yapmak ve yangın söndürme tüplerini hazır bulundurarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- İlgili bölüm öğrencilerine gerekli malzemeleri zimmetle teslim etmek ve deney bitiminde geri almak,

2- Sorumluluk alanında bulunan araç-gereç ve cihazların periyodik kontrollerini (çalışıp-çalışmadığı) yaparak arızalı olanları ilgililere bildirmek, onarımının yapılmasını takip etmek,

3- Kimya Bölümü Öğrenci Laboratuvarlarında ders programları dâhilinde yapılacak deneyler için (gerekli desteği sağlamak)


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir.

2- İşin gereklerinin yerine getirilmesi sırasında her türlü işbirliğine açıktır, başkalarının işbirliği ihtiyaçlarına maksimum seviyede cevap verir.

3- Yakın ve uzak çevresindeki çalışma arkadaşları ile uyum içerisinde çalışır.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.
2- İşe yönelik olarak edindiği bilgileri çalışma arkadaşları ya da görüşüne başvuranlar ile paylaşır.
3- Kullanıcı ihtiyaçlarını karşılayacak iş ve süreç akışları belirler ve süreçlerin etkinliğini artıracak gelişmeleri önerir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	SIHHİ TESİSAT ATÖLYESİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	TEKNİSYEN

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine uygun olarak zamanında ve eksiksiz olarak yapmak, 

3- Fakültemiz binalarının sıhhi tesisat ve kalorifer tesisatlarının takibini ve bakımını yapmak, sıhhi tesisat arızalarını gidermek,
4- Sorumluluk alanındaki araç-gereç ve diğer materyalleri korumak, saklamak, periyodik kontrollerini yapmak, bakım ve onarım gerektiren durumlarda servise yönlendirmek,

5- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,



	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- Fakültemize alınan cihazların muayene ve kabulünü yapmak, 

2- Dekanlık, dekanlığa bağlı birimler ve bölümlerin binalarının sıhhi tesisat ve kalorifer tesisatlarının takibini ve bakımını yapmak, sıhhi tesisat arızalarını gidermek,


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir.

2- İşin gereklerinin yerine getirilmesi sırasında her türlü işbirliğine açıktır, başkalarının işbirliği ihtiyaçlarına maksimum seviyede cevap verir.

3- Projelendirme gerektirmeyen küçük çaplı onarım işlerini yapabilir.


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Elektrik, mekanik, sıhhi tesisat veya yapı/inşaat arızaları ve çözümleri ile ilgili teknik raporlar hazırlayabilir.

2- Sorunların çözüme kavuşturulmasında sorumluluk üstlenir, etkin çözümler önerir ve uygular.

3- Elektrik, mekanik, sıhhi tesisat veya yapı/inşaat problemleri ile ilgili arızaların kaynağını tespit eder, bu arızaları giderme konusunda bilgili ve tecrübelidir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK, BÖLÜM BAŞKANLIKLARI

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	HİZMETLİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BÖLÜM BAŞKANI, FAKÜLTE SEKRETERİ, ŞEF


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Kendisine verilen görevleri mevzuat doğrultusunda, zamanında ve noksansız yapmak,

3- Mesai saatlerinde katlardaki giriş ve çıkışları kontrol altında bulundurmak, dışarıdan gelen müracaat sahiplerini karşılamak ve yol göstermek,
4- Görevlendirildiği birim hizmet binasında servisler arasında veya arşivden güvenli bir şekilde evrak ve dosya taşımak, ilgili birimlerde hazırlanan evrakların zamanında yerine ulaştırılmasını sağlamak,

5- İlan panolarına gerekli yazıları asmak ve günü geçen evrakları toplamak,

6- Fotokopi, teksir gibi işlere yardımcı olmak, 

7- Görevli olduğu birimin taşınır ve taşınmaz mallarını korumak,

8- Depo, ambar ve arşivlerde yerleştirme işleri yapmak,

9- Sorumluluğunda olan birimin sınıf, laboratuvar, büro, depo, arşiv, koridor, tuvalet ve çevre temizliğini İş Sağlığı ve Güvenliği Mevzuatına uygun olarak yapmak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- ,


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir.

2- İşin gereklerinin yerine getirilmesi sırasında her türlü işbirliğine açıktır, başkalarının işbirliği ihtiyaçlarına maksimum seviyede cevap verir.

3- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Görevleri ile birlikte iş ilişkilerini etik değerlere ve çalışma ilkelerine uygun davranarak yürütür. 
2- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez.

3- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Şef, Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanı, Dekan Yardımcıları ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK, BÖLÜM BAŞKANLIKLARI

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI,  FAKÜLTE SEKRETERİ, 


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- Görev alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

3- Temizlik işlerinin kontrolünü yapmak,

4- Bina bakım onarım arızalarının yaptırılmasını sağlamak,

5- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma ortamında tehlikeli olabilecek durumlara özen göstermek, mesai bitimi sonrası cihazların elektrik bağlantılarını kesmek, kontrolleri yapmak ve yangın söndürme tüplerini hazır bulundurarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1- Hizmetin ifasında personele kesin ifadeli açık, yazılı ve sözlü emirler vermek, 

2- Verilen emirlerin takibini yapmak, 

3- Astlardan gelen teklifleri değerlendirmek personel arasında koordinasyonu sağlamak, 


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir.

2- İşin gereklerinin yerine getirilmesi sırasında her türlü işbirliğine açıktır, başkalarının işbirliği ihtiyaçlarına maksimum seviyede cevap verir.

3- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Görevleri ile birlikte iş ilişkilerini etik değerlere ve çalışma ilkelerine uygun davranarak yürütür. 

2- Kamu malları ve kaynaklarını kurumsal amaç ve hizmet gerekleri için mümkün olan en düşük seviyede kullanır.

3- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Şef, Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanı, Dekan Yardımcıları ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	

	 Birim Adı   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	DEKANLIK, BÖLÜM BAŞKANLIKLARI

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	:
	DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI,  FAKÜLTE SEKRETERİ, 


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.

2- F5 Blok Konferans Salonunda yapılacak olan konferans, panel ve sempozyumları takip etmek,

3- F5 Blok Konferans Salonunda bulunan cihazları kullanıma hazır halde bulundurmak, bakımlarını yapmak, gerektiğinde arızalarını gidermek,

4- F5 Blok Konferans Salonunun genel temizliğini yapmak,

5- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1-  


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1- Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir.

2- İşin gereklerinin yerine getirilmesi sırasında her türlü işbirliğine açıktır, başkalarının işbirliği ihtiyaçlarına maksimum seviyede cevap verir.

3- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

2- Kamu malları ve kaynaklarını kurumsal amaç ve hizmet gerekleri için mümkün olan en düşük seviyede kullanır.

3- Özellikle elektronik, yazılı ve görsel medyayı etkin ve verimli bir şekilde kullanır.


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Yaptığı iş ve işlemlerden ve görevlerinden dolayı bağlı bulunduğu Şef, Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanı, Dekan Yardımcıları ve Dekana karşı sorumludur.

2- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.


	Hazırlayan 
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