O NI Ve Dokiiman No GT.FORM.
L5 o :I.'.C.. . ilk Yayin Tarihi
P - AMASYA UNIVERSITESI : __
; m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi
& JosE S (Dekanlik) Revizyon No
- GOREV TANIMI

BiRiMI: MIMARLIK FAKULTESI

ALT BiRiM -

GOREV ADI

DEKAN
GOREV AMACI

Amasya Universitesi lst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakdltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yudratilmesi amaciyla

calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

iLGiLi MEVZUAT

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu

GOREVLER

- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

- Fakiilte kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini
saglar. Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglar.

- Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim ¢alisanlar
ile paylasir, gerceklesmesi i¢in ¢alisanlar1 motive eder.

- Her yil Fakiiltenin analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
saglar.

- Tasmirlarm etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini
ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

- Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

- Fakiiltenin birimleri lizerinde genel gzetim ve denetim gdrevini yapar.

- Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.

- Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini
saglar.

- Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slirdiiriilmesini saglar.




Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin stirekli
Ogrenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir
bi¢gimde yiiriitiilmesini saglar.

Fakiiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime
kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda
uygulanmasini saglar.

Fakiiltede aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve
stirdiiriilmesini saglar

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin
yapilmasini saglar.

Fakiiltenin stratejik planini1 hazirlanmasini saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektore rapor verir.

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak ytriitiilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar1 ig¢in siirekli gelisme ve

tyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanimak.

SORUMLULUKLAR

Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Amasya Universitesi Rektdriine kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza




Dokiiman No GT.FORM.

QN Vé‘
L5 o :I.'.C.. . ilk Yayin Tarihi
“ 7 AMASYA UNIVERSITESI i _
; m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi
& 20T~ (Dekan Yardimcilig) Revizyon No
- GOREV TANIMI
BiRiMI: MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRIiM
GOREV ADI
DEKAN YARDIMCISI
GOREV AMACI

Amasya Universitesi lst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakdltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yudratilmesi amaciyla

¢alismalarinda Dekana yardimci olmak, Dekan bulunmadiginda yerine bakar.

iLGiLi MEVZUAT

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu

GOREVLER

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarini yiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar1 i¢in standartlarin belirlenmesini
saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve
calismalarini saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme caligsmalarinin yillik raporlarint hazirlar ve
Dekanliga sunar.

Fakiiltede yiirtitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalart yapar.

Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret
ekibinin programini hazirlar ve yiriitiir.

Ogretim  elemanlarina  “Ogretim  Siireci Degerlendirme  Anketlerinin”
uygulanmasini saglar.

Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini
saglar.

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




Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan secimleri yapar.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak acilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlar.

Fakiiltede 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Fakiilte kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bigimde hizmet
sunmasini saglar.

Fakiiltemizdeki 6zel yetenek sinavlarinin yapilmasini saglar.

Fakiiltemizde vyapilacak olan 6zel yetenek smavlarinin kilavuzlarinin
hazirlanmasini saglar.

Fakiiltemizde yapilacak olan 6zel yetenek sinavlari i¢in bilgisayar programlarinin
yapilmasini saglar.

Ozel yetenek siav jiiri {iyelerinin programini hazirlar ve yiiriitiir.

Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini
saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarimni saglar.

Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

SORUMLULUKLAR

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza
ONiy Dokiiman No GT.FORM.
v i T.C i

A » . . Ik Yayin Tarihi

@ 3 AMASYA UNIVERSITESI i _

3 m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi

4 2006 ~ (Bﬁliflm Baskanllél) Revizyon No

- GOREV TANIMI




BiRiMi: MiIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRIM BOLUMLER
GOREV ADI

BOLUM BASKANLIGI
GOREV AMACI

Amasya Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari

ve akademik isleri bolim icersinde yapar.

iLGILi MEVZUAT

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu

GOREVLER

e Boliim kurullarina bagkanlik eder.

e Boliimiin ihtiyaglarint Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

e Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

e Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

e Bolimiin ders dagilimimi 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

e Ek ders ve smav {icret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

e Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit eder, Dekanliga iletir.

e Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar
Dekanliga sunar.

e Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii calisarak
Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarin ytirtitiir.

e Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki o6gretim elemanlart
arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina ¢alisir.

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

e Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglar.

e Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.




e Bolimiindeki 0grenci-ogretim  elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin
amagclar dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢cimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla
toplantilar yapar.

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglar.

e Rektoriin, Dekanligin, Yiiksek Okullarda Yiiksek Okul Miidiiriiniin, Meslek

Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

SORUMLULUKLAR

Boliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza
ONiy Dokiiman No GT.FORM.
v s T.C i
A *» L . Ik Yayin Tarihi
“ - AMASYA UNIVERSITESI i -
; m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi
& T~ (Ana Bilim Dali Bagkanhg) Revizyon No
- GOREV TANIMI
BiRiMi: MiIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRIM ANA BiLiM DALLARI
GOREV ADI
ANA BiLiM DALI BASKANLIGI
GOREV AMACI
Amasya Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli




tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla

anabilim daliile ilgili isleri yapar.

iLGiLi MEVZUAT

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

GOREVLER

e Anabilim dali kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarini yrutir.

e Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglar.

e Anabilim dalim1 ders dagilimlarin1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve
makul bir sekilde yapar.

e Boliim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazigmanin
saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

¢ Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapar.

¢ Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Bolim
Bagkanligina iletir.

e Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaglart dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacima yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim
elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

e Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasint ve
stirdliriilmesini saglar.

e Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

e Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

e Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

e Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.

e Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapar.

e Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik
raporlarint hazirlar ve Bolim Baskanligina sunar.

e Fakiilte Akademik Genel Kurul icin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri
saglar.

e Her egitim-Ogretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini

hazirlar ve Boliim Baskanligina sunar.




e Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar

e Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla
toplantilar yapar.

e Danigmanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

e Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

e Derslik kapt programlart ile Ogretim elemam1 kap1 programlarinin
hazirlanmasini saglar.

e Ogretim elemanlarmin hazirlayacaklar1 ders dgretim programlarinin internet
ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e ERASMUS programlariin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

e Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate
alinarak diploma ekinin hazirlanmasini saglar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

SORUMLULUKLAR

Anabilim dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, boliim baskanina karsi sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza




ONIy Dokiiman No GT.FORM.
v s T.C i
A ¢ . . Ik Yayin Tarihi
“ 7 AMASYA UNIVERSITESI i _
3 m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi
4 00N (Fakiilte Ogretim Uyesi ve Ogretim Gérevlisi) Revizyon No
e GOREV TANIMI
BiRiMI: MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRiM BOLUMLER
GOREV ADI
Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi
GOREV AMACI

Amasya Universitesi lst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli

tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla

¢alismalari yapmak.

iLGiLi MEVZUAT

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu

GOREVLER - Mevcut potansiyelinin timiini kullanarak Fakilte ve bulundugu bélimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya ¢alismak.

- Fakiilte kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igin Fakilte Dekaninin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlari vermek.

- Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak.

- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

- Danismanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis llke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

- Kendini surekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
ogrencilerine yararli olma gabasi igcinde olur.

- Dekan ve B6lim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

SORUMLULUKLAR

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiiltede B6liim Baskanlarina karsi

sorumludur.




Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ....... /...[2014

Ad-Soyad:
imza
ONiy Dokiiman No GT.FORM.
v i T.C A
A L) o .. Ik Yayin Tarihi
“ 2 AMASYA UNIVERSITESI i —
;_ m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi
4 2004 ~ (Fakiilte Ogretim Yardimcilari-Uzman, Ars. Gor.) Revizyon No
- GOREV TANIMI
BiRIMI: MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRiM BOLUMLER
GOREV ADI
Fakilte Ogretim Yardimcilari-Uzman, Arastirma Gérevlileri
GOREV AMACI

Amasya Universitesi Uist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yudratidlmesi amaciyla

¢alismalari yapmak.

iLGILi MEVZUAT

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

GOREVLER

Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Fakilte ve bulundugu b6élimin amag ve
hedeflerine ulasmaya calismak.

- Fakulte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igin Fakilte Dekaninin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlari vermek.

- Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme c¢alismalari yapmak.

- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger goérevleri yapmak.

- Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis tlke idealine
sadakatle bagh olarak en iyi sekilde yerine getirir.

- Kendini surekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel

donanimini gelistirme; ders disi iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen




faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
ogrencilerine yararli olma ¢abasi icinde olur.

- Dekan ve Bolim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

SORUMLULUKLAR
Ogretim Yardimcilan ve Uzmanlar, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiiltelerde B6liim Bagkanlarina karsi

sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza
NIy Dokiiman No GT.FORM.
v s T.C i
A » L . Ik Yayin Tarihi
” - AMASYA UNIVERSITESI
; m Mimarlik Fakdltesi Revizyon Tarihi
PO EXTTL N (Fakulte Sekreteri) Revizyon No
- GOREV TANIMI
BiRiMi: MiIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRiM -
GOREV ADI
Fakilte Sekreteri
GOREV AMACI

Amasya Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltede gerekli tum faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiratilmesi

amaciyla biro islerini yapar.

ILGILI MEVZUAT
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

GOREVLER - Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.




- Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

- Fiziki altyapr iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

- Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

- Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli
bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

- Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi
icin gerekli iglemleri yapar.

- Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

- Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiirtitiilmesini saglar.

- Bilgi edinme yasasi1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara
cevap verir.

- Fakiilte 6grenci iglerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

- Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarint doldurur.

- Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

- Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

- Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidiimlii ¢aligir.

- Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

SORUMLULUKLAR

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina ve yardimcilarina

kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza




ONiy Dokiiman No GT.FORM.
v s T.C i
A ¢ . . Ik Yayin Tarihi
“ 7 AMASYA UNIVERSITESI i -
; m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi
& 20T~ (Dekan Sekreteri) Revizyon No
- GOREV TANIMI
BiRiMI: MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRIiM -
GOREV ADI
Dekan Sekreterligi
GOREV AMACI

Amasya Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

ylratilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.

iLGILi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

GOREVLER

- Dekanin goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

- Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

- Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiiritiir.

- Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

- Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

- Dekanin  gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama
yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini
yapar.

- Fakiilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar
defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimin1 yapar.

- Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini
saglar.

- Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

- Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte

Sekreterine karsi sorumludur.




SORUMLULUKLAR

Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yoOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza
ONIy Dokiiman No GT.FORM.
v i T.C -
A » . . . Ik Yayin Tarihi
» < AMASYA UNIVERSITESI : _
;_ ‘:’ Mimarhk Fakiiltesi Revizyon Tarihi
4 TR (Fakulte Boliim Sekreteri) Revizyon No
= GOREV TANIMI
BiRiMI: MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRIM BOLUMLER
GOREV ADI
Fakllte Bolim Sekreteri
GOREV AMACI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar1 yapmak.

iLGiLi MEVZUAT

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

GOREVLER

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin {ist yazisini

hazirlar.

- Kesinlesen sinav programlan ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurur, tam ve yari zamanh 6gretim elemanlarina kendi haftalk
ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

- Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari
kaldirir.

- Ogretim elemanlari ile gzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

- Fakiilte-boliim arasi ve boéliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

- Boliimden giden ve béliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen”

evrak defterine isler, yazilari dosyalar.




Dekanliktan gelen vyazilarin bolim baskanhginca gereginin yapilmasini
izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, géreviendirme vb.
yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
6gretim elemanlarina duyurur.

Boliim Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim
kurul kararini Dekanliga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilarin B6lim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Bolime gelen postalari dekanlktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Bolimin yazi islerinin yurutiilmesi, Bolime ait yazilari gerektigi kadar cogaltmak ve
ilgililere teslim eder.

Bolimin fotokopi islerini yiritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele
ait resmi evraklari gogaltmak,

B6lim Kurulu Kararlarinin ve (st yazilarin Bolim Baskani gozetiminde yazilmasi,

Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

Ders planlari, ders yikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyilik ders planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim tirl degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,

Yariyil sonu sinavi sinav sonugclarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders
veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye
ilan edilmesi,

Fakilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,




- Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiritmek,

- Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi calismalari islemleri takibinin yapilmasi,

- Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmis
olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan
muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

- Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

- Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak lzere gérevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

- Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

- Bolim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin
yuritilmesi,

- Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

- Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine
gonderilmesi,

- Ogrencilerleilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi’'nin gorev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine
getirmek

- Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine

getirmek,

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve

islemlerin yapilmasi

SORUMLULUKLAR
Fakulte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani, B6lim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi

sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza
ONiy Dokiiman No GT.FORM.
v i T.C i

A ® . . Ik Yayin Tarihi

“ - AMASYA UNIVERSITESI i _

3 m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi

4 TN (Fakiilte Personel isleri Sefi ve Memuru) Revizyon No

- GOREV TANIMI




BiRiMi: MiIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRIM -
GOREV ADI
Personel isleri Sefi ve Memuru
GOREV AMACI

Amasya Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Faklltede gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

ylrittlmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayilh YOK kanunu

GOREVLER

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve
arsivler.

Akademik ve idari personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlienmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari
yapar.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yikseltiime ve goérev
yenileme islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder
ve sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.
Fakilte kurullarina Giye segim islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gbrevlendirmelerin yazismalarini yapar.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini takip eder.
AOF ve 0SS sinavinda goérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
blrosuna bildirilmesi islemini ylrGtar.

GUnlik devam gizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar

Dekanligin gérev alantiile ilgili verecegi diger isleri yapar.




- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi

sorumludur.

SORUMLULUKLAR

Personel Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza
ONiy Dokiiman No GT.FORM.
v i T.C -

A *» o .. Ik Yayin Tarihi

“ - AMASYA UNIVERSITESI

; m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi

& TreEoN (Fakiilte Ogrenci isleri Sefi ve Memuru) Revizyon No

- GOREV TANIMI
BiRiMI: MiMARLIK FAKULTESI
ALT BiRiM -
GOREV ADI
Ogrenci isleri Sefi ve Memuru

GOREV AMACI

Amasya Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

ylruttlmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

iLGiLi MEVZUAT

657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayilh YOK kanunu

GOREVLER

- Lisans egitim-6gretim ve smnav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini
takip eder, duyurularini yapar.

- Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve
Dekanlik makamina sunar.

- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci
disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

- Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli

belgeleri hazirlar.




Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.
Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar yapar.
Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.
Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.
Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
Her yartyill sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim
elemanlarina imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.
Ikinci 6gretimde okumakta olan grencilerden %10’°a girenlerin tespitini
yapar.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu
kararlarinin ilgili boliimlere ve d6grencilere bildirir.
Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme smavlar i¢in gerekli
calismalar1 yapar ve sonuglandirir.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini ytrtitir.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.
Yariyil sonu smavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan
Ogrenci listelerini ilan eder.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere
duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
Ders kayit tarihlerinden once smf subeleri ile dersi ylirlitecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

SORUMLULUKLAR




Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara

ve yoOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ......./.../2014
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A *» o .. Ik Yayin Tarihi
@ - AMASYA UNIVERSITESI i -
; m Mimarlik Fakiiltesi Revizyon Tarihi
& T~ (Fakdilte Bilgisayar isletmeni) Revizyon No
- GOREV TANIMI

BiRiIMi: MIMARLIK FAKULTESI

ALT BIRIM -

GOREV ADI Fakilte Bilgisayar isletmeni

GOREV AMACI

AMASYA Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakilltede gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

mevzuata uygun olarak biro islemlerini yUrtir.

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

GOREVLER

Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari calistirmak,

Girdi ve ciktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ciktilarin bitiinlGglini ve dogrulugunu
koruyacak bicimde dizeltici islem yapmak.

Bilgisayarda yapilan isleri belirtiien zamanlamaya goére yapmak, sistem yazilimi
yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna goére bilgisayar
ortaminda optimumda tutmak

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak
gereken islemleri yapmak.

Amirlerince verilen her tirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita

vb) her tirli veriyi yiklemek.




- Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde ylriitmek.
- Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galisir tutmak ve bunun icin gerekli
tedbirleri almak.

- Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR

Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sef, Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yardimcisi ve Dekana karst sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
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ONTy Dokiiman No GT.FORM.
v s T.C i
A » . . Ik Yayin Tarihi
“ 7 AMASYA UNIVERSITESI
; : Mimarhk Fakiiltesi Revizyon Tarihi
4 2006 ~ (Fakiilte Tasinir Kayit Yetkilisi) Revizyon No
-~ GOREV TANIMI
BIRIMi: MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRIM -
GOREV ADI
Tasinir Kayit Yetkilisi
GOREV AMACI
Amasya Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla tiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.
ILGILI MEVZUAT
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
6085 sayili Sayistay kanunu




GOREVLER

- Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale
ile satin alim iglemlerini yapar.

- Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyag¢larini tespit eder.

- Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii
takip eder.

- Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar
memuruna teslim eder.

- Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarm arsivlenmesini yapar.

- Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

- Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

- Tagmirlarin yi1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

- Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

- Yatinnm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii
olarak calisir.

- Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

- Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

- Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini
yapar.

- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1

sorumludur

SORUMLULUKLAR

Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine, ve

Dekana kars1 sorumludur.




Bu dokumanda aciklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ....... /../2014
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- GOREV TANIMI
BiRIMi: MIMARLIK FAKULTESI
ALT BIRIM -
GOREV ADI
Yazi isleri Memuru

GOREV AMACI

Amasya Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratidlmesi amaciyla Fakiilte igi ve Fakiilte digi yazigmalar yapar ve arsivler icin gerekli

islemlerini yapar.

ILGIiLI MEVZUAT
657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili YOK Kanunu

GOREVLER - Rektorlik, Fakulteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiksek Okullari igi ve Rektorlik,
Fakilteler, Yuksek Okullar, Meslek Yuksek Okullari disi yazismalari yapar ve
arsivler.

- Rektorlik, Fakulteler, Yuksek Okullar, Meslek Ylksek Okullari ve Rektorlik,
Fakilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiksek Okullari digi yazismalara tarih ve sayi
numaralari verir.

- Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma iglemlerini yapar.

- Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazismalari yapar.

- Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

- Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

- Fakiilte dergisi ve Fakiiltemiz kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar
yapar.

- Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere

astlmasi islemlerini yiiritir.




- Fakiiltedeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapar.

- Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

- Birimlerde 6gretim elemanlan tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan édiillerin listesini tutar.

- Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

- Kalite giivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

- Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

SORUMLULUKLAR

Yaz isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine

kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ......./.../2014
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Amasya Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltede gerekli tim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak ylritilmesi

amaciyla biro islerini yapar.

ILGIiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

GOREVLER

istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri

kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde ylriatmek.

- Subeye gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

- Subeden cikan her tirll yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

- Biro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

- Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcilarina ve Dekana karsi

sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ......./.../2014
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GOREV AMACI

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak vyiritilmesi amaciyla

calismalari yapmak.

ILGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

GOREVLER

Mevcut potansiyelinin timini kullanarak egitim ve 0gretim hizmetlerinin
aksamadan ydratilmesine yardimci olmak.

Fakilte/YUksek Okul/Meslek Yiksek Okulu kalite sistemi blnyesinde kendi
sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlar icin laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin
talep ettigi bilgileri vermek.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

Fakilte Dekanligina laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksakhk ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay
alarak bunlari yapmak veya yaptirmak.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu
o0gretim elemanina yardimci olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak

yaptirmak.

SORUMLULUKLAR

Fakillte Teknikeri, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi

sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ......./.../2014
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Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi amaciyla

¢alismalari yapmak.

iLGILIi MEVZUAT

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

GOREVLER

Laboratuvari ve agik alan galismalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda

hazir etmek,

- Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

- Yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak,

- Anzalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili daire
baskanhgindan yardim talep etmek,

- Calisma ortamina giren tiim misterilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

- Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreterine

karsi sorumludur.

SORUMLULUKLAR

Faklltelerde gorevli teknisyen, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve

Dekana karsi sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ......./.../2014
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Hizmetli
GOREV AMACI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrittlmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

iLGILi MEVZUAT

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

GOREVLER

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini,

birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

- Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

- Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

- Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari yiksekokul sekreterine

bildirmek, yanan lamba, acik kalmis i1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan

her seye miidahale etmek.

- Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

SORUMLULUKLAR

Fakultelerde Hizmetli, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi

sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ......./.../2014
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