AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESIi

Gorevi / Unvanm

Adi Soyadi

Yetki ve Sorumluluklari

Dekan

Prof. Dr.

Hiseyin KOCAK

Fakiltemiz Dekan Goérev Tanimu gergevesinde
belirtilen gérevleri yapmak

Dekan Yardimecisi

Prof. Dr.

Erding DUNDAR

Fakultemiz Dekan Yardimcisi Ogretim
Elemani Gérev Tanimlar1 ¢ergevesinde
belirtilen gérevleri yapmak

Dekan Yardimcisi

Dr. Ogr. Uyesi Hillya KAYMAK

Fakultemiz Dekan Yardimcisi Ogretim
Elemani Gérev Tanimlari ¢ergevesinde
belirtilen gérevleri yapmak

Faklte Sekreteri

Ramazan DURGUT

Fakultemiz Fakilte Sekreteri Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Prof. Dr.

Mehmet Ali OZDEMIR

Fakiltemiz Boliim Baskani G6érev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Prof. Dr.

Cuneyt AKIN

Fakiltemiz Boliim Baskani Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Dog. Dr.

Mustafa KAY A

Fakiltemiz Boliim Baskani G6érev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Prof. Dr.

Hiseyin Ali YALIM

Fakiltemiz Boliim Baskani G6érev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Prof. Dr.

Omer HAZMAN

Fakiltemiz Boliim Baskani G6rev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Prof. Dr.

Mustafa Kemal YILDIZ

Fakiltemiz Boliim Baskani G6érev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Prof. Dr.

Ahmet SERTESER

Fakiltemiz Boliim Baskani G6rev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Prof. Dr.

Hiseyin KOCAK

Fakiltemiz Boliim Baskani G6érev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Prof. Dr.

Giirsoy SAHIN

Fakiltemiz Boliim Baskam Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Prof. Dr.

Haci ibrahim DELICE

Fakiltemiz Boliim Baskani G6érev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Doc. Dr.

Engin TAS

Fakiltemiz Boliim Baskani G6rev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Dog. Dr.

Mustafa BILGIN

Fakiltemiz Boliim Baskani G6érev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Dogc. Dr.

Serdar KARAOGLU

Fakiltemiz Boliim Baskani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Dr. Ogr.

Uyesi Timugin AKTAN

Fakiltemiz Boliim Baskani G6érev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boliim Bagkani

Dr. Ogr.

Uyesi Oguzhan KALKAN

Fakiltemiz Boliim Baskani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr.

Fatma KAFALI YILMAZ

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Taninu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr.

Hiiseyin ENGINAR

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Taninu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr.

Sabri CEVIK

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr.

Mehmet POYRAZ

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
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Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Giilderen UYSAL AKKUS

Fakiilltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Aysel BUYUKSAGIS

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Lagine AKSOY

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Muhittin BASER

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Fatih NURAY

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Umut Mutlu OZKAN

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Nilgiin SONMEZ

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Mehmet Oguz OZTURK

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Mustafa YILDIZ

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Taninu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Mustafa KARGIOGLU

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. ibrahim Hakki CIGERCI

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Ferruh ASCI

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Ugur Cengiz ERISMIS

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Taninu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Mustafa GULER

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Sadik SARISAMAN

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Ahmet ALTINTAS

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Ali Irfan AYPAY

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. ibrahim EROL

Fakiltemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Haci Ibrahim DELICE

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Oguzhan DEMIREL

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Erding DUNDAR

Fakiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Yurdal SEVER

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Ahmet ALTINTAS

Fakultemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Ahmet YARAMIS

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
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Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Feyza KURNAZ SAHIN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimm
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr

. Mehmet GUNES

Fakiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Prof. Dr

. Gulay CINAR

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr

. Ahmet KARAMAN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Murat OZSAHIN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimm
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Bekir ORUNCAK

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimm
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Mustafa KAY A

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Doc.

Dr.

Mustafa UCAR

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Doc.

Dr.

[brahim DEMIR

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Hasan OGUNMEZ

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Sermin OZTURK

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Mehmet Eyiip KIRIS

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Fatma DORE

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Ahmet Ayhan KOYUNCU

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Ayse ULUSOY TUNCEL

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Tuna BESEN DELICE

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Doc.

Dr.

Nazmi ALAN

Fakultemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Cihad CIHAN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Alper BASER

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Doc.

Dr.

Mustafa KARAZEYBEK

Fakultemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Doc.

Dr.

Bekir SARIKAYA

Fakultemiz Ogretim Uyesi GOrev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Selim KAYA

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog.

Dr.

Mehmet OZKAN

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
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Ogretim Uyesi

Dog. Dr. Arzu OZKARA

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimm
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog. Dr. Hakan TERZI

Fakiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog. Dr. Dilek AKYIL

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog. Dr. Mustafa KOSE

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog. Dr. Vildan OZKAN BILICI

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog. Dr. Fethi NAS

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog. Dr. Murat KELIKLI

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dog. Dr. Pmar DURSUN KARSLI

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Umiit Emrah KURT

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Esen KAYA

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Okan BOZYURT

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Hilya KAYMAK

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Fatih AYHAN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Huiseyin Kahraman
MUTLU

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Cemile BARISAN

Fakiiltemiz Ogretim UyesiGérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gdrevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Ayca Hatice ATLI

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Fatma KAYNARCA

Fakultemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Esra GULLE

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Meryem SAHIN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Timugin AKTAN

Fakultemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Aslthan AKKOC

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Osman METIN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet ERKOL

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
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Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Bedir SALA

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimm
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Ilteris YILDIRIM

Fakiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Ayse AYDIN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Abdurrahman ATES

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Hikmet Feridun
GUVEN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Ibrahim OZKAN

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Jale GULGEN BORKLU

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Talat KOCAK

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Fatih UNAL

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Temel Alper KARSLI

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Aylin SALTURK

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Onur Cem DOGRU

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimm
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Burcu GOKOZKUT

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Giilsah YILMAZ

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Ayla GUMUS
SANDIKCIOGLU

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Senay OZDEMIR

Fakultemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Tugba YALCIN
UZUN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Siikrii TORTOP

Fakultemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Muhammed Salim
DANIS

Fakultemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Alper GUNAYDIN

Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet YAGCI

Fakultemiz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Hatice TURAN

Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Mirivvet KURT

Fakiltemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
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Ogretim Uyesi Dr. Ogr. Uyesi Evren BARUT Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Ogretim Uyesi Dr. Ogr. Uyesi Olcay SENER Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanimi
ERKIRTAY cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Ogretim Uyesi Dr. Ogr. Uyesi Oguz KISA Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Ogretim Uyesi Dr. Ogr. Uyesi Songiill ALKAN Fakultemiz Ogretim Uyesi Gorev Tanim

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Fatma YALVAC

Fakultemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Dr. Sema OZEN
BAYRAKTAR

Fakiiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars.

Grv

. Enes Ertan KULAKSIZ

Fakultemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragstirma Gorevlisi Ars. Grv. Adnan YILDIZ Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. Dr. Ridvan OKUL Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. Ali YESILDAG Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. Pmar ALYAGUT Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Arastirma Gorevlisi | Ars. Grv. Murat OZER Fakiiltemiz Arastirma Gérevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. Ramazan DURAN Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanim
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Arastirma Gorevlisi Ars. Grv. Basak ALDEMIR Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Arastirma Gorevlisi Ars. Grv. Dr. Serhat TOKER Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimu
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. G0zde AYKUT Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. Serkan CELIK Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. Dr. Fatih OZASLAN Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Arastirma Gorevlisi | Ars. Grv. Rahime OZDAMAR Fakiiltemiz Arastirma Gérevlisi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Arastirma Gorevlisi Ars. Grv. Dr. Ramazan Huseyin Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi
BICER cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. Elif ALAKUS Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. Dr. Taner TUNC Fakiltemiz Arastirma Goérevlisi Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi Ars. Grv. Yasemin CINAR SEKBAN | Fakiiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak




AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESIi

Gorevi / Unvan

Adi Soyadi

Yetki ve Sorumluluklar:

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Saliha AYDIN

Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Arastirma Gorevlisi

Ars. Grv. Hatice Kiibra OZKAN

Fakultemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Meleksima TURKIRKI

Fakultemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Satit KARACA

Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Muhammed BALI

Fakultemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Pmar Elife DOGAN

Fakultemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Ceyda DUYAR

Fakiiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Nurettin Tolga ONBILEK

Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Yasemin Fatma YURT

Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Aragtirma Gorevlisi

Ars. Grv. Begiim BUGDAYCI

Fakiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Satin Alma Ramazan DEMIR Fakiltemiz Satin Alma Gorevlisi Tasinir Kayit
Gorevlisi/Tasinir Yetkilisi Gérev Tanimu ¢ergevesinde belirtilen
Kayit Yetkilisi gorevleri yapmak

Ogrenci Isleri Hilal BAYRAKDAR Fakultemiz Ogrenci Isleri Gorevlisi Gérev Tanimi
Gorevlisi cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Yonetici Sekreteri

Kibra KARACA

Fakultemiz Y6netici Sekreteri Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Tahakkuk Isleri Ramazan DEMIR Fakultemiz Tahakkuk Isleri Gorevlisi GGrev

Gorevlisi Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Tahakkuk Isleri Ozlem CINAR Fakiiltemiz Tahakkuk Isleri Gérevlisi Gorev

Gorevlisi Tanim gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Boltim Sekreteri Hasan ORUC Fakultemiz B6lim Sekreteri Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Bolim Sekreteri Engin AYDIN Fakiltemiz Bolim Sekreteri Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Yazi Isleri Gorevlisi | Isa ALTINTAS Fakiiltemiz Yazi Isleri Gérevlisi Gérev Tanimi

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Yaz Isleri Gorevlisi

Tayyar Nuri HALICI

Fakiiltemiz Yazi Isleri Gorevlisi Gérev Tanim1
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogrenci Isleri Ibrahim ATA Fakultemiz Ogrenci Isleri Gorevlisi Gérev Tanimi
Gorevlisi cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogrenci Isleri Ezgi AKYEL Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Gorevlisi Gérev Tanimi
Gorevlisi cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Hizmetli Biinyamin CAM Fakiltemiz Hizmetli G6érev Tanim gergevesinde

belirtilen gorevleri yapmak
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AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI

FEN EDEBIYAT FAKULTESI

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESIi

Gorevi/ Unvam Adi Soyadi Yetki ve Sorumluluklar

Hizmetli Yiicel FIRIN Fakiltemiz Hizmetli Gérev Tanim gergevesinde
belirtilen gorevleri yapmak

Hizmetli Zeliha OZEN Fakiltemiz Hizmetli G6érev Tanim gergevesinde
belirtilen Gorevleri yapmak

Hizmetli Veysel OZCAN Fakiltemiz Hizmetli G6érev Tanim ¢ergevesinde
belirtilen gorevleri yapmak

Hizmetli Ali BALI Fakiltemiz Hizmetli Gérev Tanim ¢ergevesinde
belirtilen gorevleri yapmak

Hizmetli Nadide OKCU Fakiltemiz Hizmetli G6érev Tanim ¢ergevesinde
belirtilen gorevleri yapmak

Hizmetli Alim SAKIR Fakiltemiz Hizmetli G6érev Tanim ¢ergevesinde
belirtilen gorevleri yapmak

Koruma ve Guvenlik | Hatice TUCEL Fakultemiz Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Gorev

Gorevlisi Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Koruma ve Guvenlik | Fatih Mehmet TASPINAR Fakultemiz Koruma ve Givenlik Gorevlisi Gorev

Gorevlisi Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Koruma ve Guvenlik | Selim AKMAN Fakultemiz Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Gorev

Gorevlisi

Tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Koruma ve Giivenlik
Gorevlisi

Mehmet KAYGISIZ

Fakultemiz Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Gorev
Tanimmu ¢ercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Koruma ve Givenlik
Gorevlisi

Yusuf SAYKILI

Fakdiltemiz Koruma ve Givenlik Gorevlisi Gorev
Tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri yapmak
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» Revizyon Tarihi : 26.02.2021
GOREV TANIMI Revizyon No 101

Gorev Unvanm

Dekan

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Rektor

Astlan

Fen Edebiyat Fakiiltesi Akademik ve Idari Personel

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

Tlgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek
icin egitim-ogretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen agagidaki gérevleri yapmak.

* Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte
birimleri arasinda diizenli caligmayi saglamak,

» Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

* Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Fakiilte
biitcesi ile ilgili oneriyi Fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

« Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli Uzerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak,

* Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

» Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, dgrencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yaymi
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

Ayrica,

» Fakiilte vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, c¢alisanlarla paylagsmak ve
gerceklestirilmesini takip etmek.

* Fakiilteyi tiniversite senatosunda ve tiniversite disinda temsil etmek.

» Fakiiltenin stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

» Fakiilte kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

» Imza yetkisine sahip olmak.

+ Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

* Harcama yetkisine sahip olmak.

» Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

#2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhat ediyorum.
/

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvam

Dekan Yardimcisi

Ust Yonetici/Ydneticileri

Dekan

Astlan

Fen Edebiyat Fakiiltesi Akademik ve Idari Personel

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi

Gorevin Kisa Taninm

Tlgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiilteun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

*Dekanin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

*Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olarak Dekan adina
Ogretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.
Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla egitim-
Ogretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

*Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢6ziime kavusturmak ve
egitim-6gretim yili sonlarinda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iliskin
Dekana rapor vermek.

*Fakiiltedeki kalite gelistirme ¢aligmalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet
Raporlarinin hazirlanmasinda Dekana yardimci olmak.

*Miifredat, ders icerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili
caligmalar1 planlamak ve uygulamak.

*Fakiiltede gergeklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve yerlerin
belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

*Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda
yardimc1 olmak.

«Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

*Ogrencilerin ders muafiyetleri, sinav sonuglarina yapilan itirazlari ile mazeret siav
isteklerini degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin
olaylari ile ilgili ¢alismalar1 yaparak sonuglandirmak.

+Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak.

*Fakiilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

*Egitim tiriinlerinin tanitimi ve satisi i¢in gelen kisi ve kuruluslar1 kabul etmek, talep ve
sunumlarint dinlemek.

*Diger Dekan yardimeisinin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gorevlerini
yapmak.

*Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

*Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

*Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptig tiim is/islemlerden dolay1 Dekana kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

#2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

..... o

Dekan Yardimcisi

Ana Sayfaya D6n
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GoOrev Unvani Fakiilte Yonetim Kurulu
Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlar Fen Edebiyat Fakiiltesi Akademik ve Idari Personel
Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tamm | 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi cergevesinde basta egitim-6gretim olmak {izere
Kurul giindemine gelen idari ve akademik her tiirlii konuyu goriismek
ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen asagidaki gorevleri
Sorumluluklar yapmak:

* Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Dekana yardim etmek.

* Fakiilte egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin
uygulanmasini saglamak.

* Fakiiltenin biit¢e tasarisini hazirlamak.

* Dekanin Fakiilte Yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar
almak.

» Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar ile egitim-
Ogretim ve sinavlarina ait islemleri hakkinda karar vermek.

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri
yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi | 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip
Nitelikler olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
..... [oiidoc.

Fakilte Yonetim Kurulu Baskani

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvani

Fakilte Kurulu

Ust Dekan

Yonetici/Yoneticileri

Astlar Fen Edebiyat Fakiiltesi Akademik ve Idari Personel
Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi cergevesinde egitim-0gretim basta olmak iizere
Fakiiltenin idari ve akademik konularini goriismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile verilen asagidaki gorevleri
yapmak:

* Fakiiltenin, egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetleri ve
bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim
takvimini kararlastirmak,

« Fakiilte yonetim kuruluna iiye se¢mek.

* Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

..... J S

Fakiilte Kurulu Baskani

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvani Boliim Bagkani

Ust Dekan

Yonetici/Y0neticileri

Astlar Fen Edebiyat Fakiiltesi Akademik ve Idari Personel
Vekalet Eden Béliim Ogretim Elemanlart

Gorevin Kisa Tamm | {lgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
Orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Sorumluluklar * Boliim kuruluna bagkanlik etmek.

* Boliimiin ihtiyaglarimi Fakiilte Dekanligina yazili olarak rapor etmek.
* Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir
sekilde yapilmasini saglamak.

* Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak.

* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Fakulte
Dekanligina iletmek. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin
verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletigim ortaminin
olugmasini saglamak.

* Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan
ilgilenmek.

+ Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim
saglamak.

* Fakiilte Kuruluna katilarak kurula boliim hakkinda gerekli bilgileri
sunmak.

*» Boliim Bagkani, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1
Dekana kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi | 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip
Nitelikler olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
..... [ooiduc.

Boliim Baskani

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvani Anabilim Dal1 Bagkani

Ust Boliim Baskani
Yonetici/Ydneticileri

Astlari -

Vekalet Eden Anabilim Dali1 Ogretim Elemanlar

Gorevin Kisa Tanimi

flgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgutlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

* Anabilim Dal1 kurullarina baskanlik etmek,

* Anabilim Dalinin ihtiyag¢larini Béliim Bagkanligina yazili olarak rapor
etmek,

* Anabilim Dali ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli
sekilde yapilmasini saglamak,

* Anabilim Dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak,

* Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve
gerektiginde Boliim Baskanligina iletmek,

* Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir
sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki
Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletigim ortaminin olugmasini saglamak,
* Anabilim Dal1 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan
ilgilenmek,

+ Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini
saglamak,

* Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

* Anabilim Dali Baskani, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1
Boliim Bagkanina karsi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

..... [oide.

Anabilim Dah Baskani
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Gorev Unvam Ogretim Uyesi

Ust Dekan, Dekan Yardimecisi, Boliim Bagkant
Yonetici/Y0Oneticileri

Astlan -

Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tanim

2547 sayili kanunun 22.maddesine istinaden; Yiiksekogretim
kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde lisans
ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢alismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 22.maddesi geregince,
*Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar
yapmak, egitim-0gretim faaliyetlerini yiiriitmek,

+Ilgili birim bagkanliginca diizenlenecek programa gore, belirli
giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim
etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gdstermek
ve rehberlik etmek,

*Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

*Dekanlik tarafindan verilen kurul, komisyon jiiri vb. gorev alani ile
ilgili verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayilh YOK
Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

..... [ooidc..

Ogretim Uyesi

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvam Aragtirma Gorevlisi

Ust Dekan, Dekan Yardimecisi, Boliim Bagkant
Yonetici/Y0Oneticileri

Astlan -

Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tamm | 2547 sayili kanunun 33. maddesi geregince Arastirma gorevlileri,
yiiksekdgretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde
yardime1 olmak ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri

yapmak,
Gorev, Yetki ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 33.maddesine istinaden,
Sorumluluklar * Yiiksekogretim Kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve

deneylerde yardimci olmak,

* Uygulama ve laboratuvar derslerinin yiiriitiilmesinde ilgili ders
sorumlusu 6gretim elemanina yardimei olmak,

* Derslerin yiiriitiilmesinde 6grenci ve 6gretim elemani arasindaki
koordinasyonu saglamak, 6grenci rehberlik ve danigmanlik gorevini
yuritmek,

» Akademik gelisimine yonelik bilimsel arastirma ve yayin yapmak,

* Konferans, Panel, Sempozyum gibi akademik faaliyetlerde verilen
gorevleri yapmak,

* Ders ve sinav programlari hazirlamak,

* Sinavlarda gézetmenlik yapmak,

* Doktorasini bitirmesi durumunda ihtiya¢ duyulursa lisans derslerini

yuritmek,

* Dekanlikc¢a verilen diger gorevleri yapmak,

Aragtirma Gorevlileri yaptigi is/islemlerden dolayr Anabilim/Bolim
Baskani/Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi | 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK
Nitelikler Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev taniminit okudum.
GoOrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
..... [ooidoc.

Arastirma Gorevlisi

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvani Fakiilte Sekreteri

Ust Dekan, Dekan Yardimcisi

Yonetici/Ydneticileri

Astlan Fakiilte Idari Personeli

Vekalet Eden Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanim Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalart
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve * Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dis1 idari islerin yiiriitiilmesini saglamak.
Sorumluluklar Fakdiilte ve Yo6netim Kurullarinda raportor olarak gérev yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini
saglamak. Fakiilteda ¢aligan idari, teknik ve yardimc1 hizmetler personeli
arasinda isboliimiinii saglamak.

* Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Y dnetimi ve
Kontrol Kanununu uyarinca gerceklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak.
* Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Fakiilte tahakkuk islemleri ile mal
/ malzeme ve hizmet alim siireglerini takip etmek, kanunlara uygun
yiriitiilmesini saglamak.

« Fakiilte biitce taslagi ve faaliyet raporu hazirlik caligmalarina katilmak.
Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile (6sym, adf vb.) sinavlarin giivenli
sekilde yapilmasini saglamak.

* Fakiilte kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu
kullanilmasini takip etmek.

» Fakiilte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, taginir, temizlik, giivenlik,
yazigma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tiim idari is ve islemleri
koordine etmek; verimli, dlizenli ve uyumlu yirGtilmesi icin denetim-
g0Ozetim gdrevini yapmak.

* Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Fakiilte Sekreteri yaptig1 is ve islemlerden dolay: Fakiilte Dekanina kars1
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
..... Lidon.

Fakiilte Sekreteri

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvani

Muayene Kabul Komisyonu

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri i}
Astlari Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde onay goren ihale konusu gereksinim ve
hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim
edilen malin veya yapilan igin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini
incelemek ve Satin Alma Komisyonu tarafindan satin alinan tiim
malzemelerin standartlara ve ihtiyag¢lara uygun olup olmadigin
belirlemektir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve
kesin kabullerini yapmak.

» Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

* Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

* Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanliik
Makamina bildirmek.

* Muayene ve Kabul Komisyonu Dekane kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657SayihiDevIetMemurlariKanunu’ndabelirtilengenelnitelikleresahipolmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

..... [oviid i
..... [oiid o
Dekan

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvani

Satin Alma Komisyonu

Ust Dekan
YOnetici/Yoneticileri

Astlari Komisyon Uyeleri
Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Fakiilte ihtiyaclar1 dogrultusunda olusan
malzemeleri tespit etmek ve satin almak tizere gerekli is ve islemleri
yuritmektir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Fakiilte ihtiyaclar1 dogrultusunda olugan malzemeleri tespit etmek ve
satin almak {izere gerekli is ve islemleri yapmak.

* Fakiiltede ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her
tiirlii malzeme ve is giicii ile ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli
isleri yapmak ve yiiriitmek.

» Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

* En iyi malzeme veya is giiclinii en uygun fiyata almak.

« Satin alma ile ilgili biitge planlamasina yardimc1 olmak.

* Satin Alma Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanlik Makamina
bildirmek.

* Firmalardan gelen teklif mektuplart dogrultusunda piyasa fiyat
arastirma tutanagi diizenlemek ve en uygun fiyati veren firmayi
gerektiginde sozlesme imzalamak iizere Dekanliga davet etmek.

* Alim1 yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim
edilecegine dair ve ne kadar bedelle firmada kaldigini s6zlesmede
belirtmek.

* Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini
kontrol ederek Dekanlik Makamina teslim etmek.

* Satin Alma Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tantmint okudum.

..... [oviid oo
..... [oviid oo
Dekan

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvam Yonetici Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakilte Sekreteri
Astlan -
Vekalet Eden Fakiiltede gérevli genel idari hizmetler sinifi personel
Gorevin Kisa Tanimi Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.
Gdrev, Yetki ve * Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks
Sorumluluklar ¢ekme vb.) yapmak.
* Dekanin telefon gériismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.
« Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekan1 bilgilendirmek.
» Fakiilte Dekanliginin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.
* Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
« Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari
dogrultusunda ilgililere iletmek.
* Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
+ Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi énemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.
* Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar1 toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak
ve alinan kararlari kurul iiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere gondermek.
* Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.
* Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza
etmek.
* Dekanliga gelen misafirleri, goriigme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yo6nlendirerek Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.
* Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek.
* Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.
« Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, stirekli giincel kalmalarini saglamak.
* Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, gay makinesi gibi
cihazlar1 kontrol etmek; her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.
* Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.
* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.
* Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.
» Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
* YOnetici Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur
Gorevin Gerektirdigi 657 sayili kanunlarda yazil olan niteliklere sahip olmak.
Nitelikler
Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
..... Y
..... [ooid o
Dekan

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvam Ogrenci Isleri Gorevlisi

Ust Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakulte Sekreteri
Yonetici/Y0Oneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Fakultede gorevli genel idari hizmetler sinifi personel

Gorevin Kisa Tamm | {lgili Mevzuat gergevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-6gretim
konularidaki i ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini

saglamak.
Gorev, Yetki ve « Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini
Sorumluluklar yapmak. Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine

iligkin her tiirlii yazismay1 yapmak.

+ Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati
stirekli takip etmek, gerekli duyurular1 yapmak.

» Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini
takip etmek.

* Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gérev
yazigmalarii yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve
sonuclarin1 Rektorliige bildirmek, cezalarin sicillerine islemek.

* Smav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

* Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge
talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

» Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

* Degisim programlar ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

» Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru ydnlendirmek.
* Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallar1 korumak,
saklamak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
..... Y

Ogrenci isleri Gorevlisi

Ana Sayfaya D6n
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Goérev Unvam Yazi Isleri Gorevlisi

Ust Ydnetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri

Astlan -

Vekalet Eden Fakiiltede gérevli genel idari hizmetler sinifi personel

Gorevin Kisa Tanimi Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zlik

haklarina iliskin i ve iglemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve
sorumluluk alani igerisinde bulunan yazigsmalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve * Personelin goreve baglama, ayrilma yazigmalarini yapmak.
Sorumluluklar * Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini
saglamak

* Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirme yazigmalarini yapmak.

* Personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna gevirerek
AKU personel programina girmek, gerekli kesintinin yapilmast igin tahakkuk
islerine vermek, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapmak.

* Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazismalarin takibini
yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

* Fakiiltenin akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili
yazigmalarini hazirlamak.

* Personelin dogum dncesi ve sonrast ile dogum yardimi, evlenme izni, liim
izni vb. 6zliik haklarini takip etmek.

* Personel 6zliikk dosyalarini olugturmak.

» Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazigsmalarini takip etmek.

» Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket ¢aligmalarin
yiiriitmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

* Personelin disiplin islerine ait yazigmalari yiiriitmek.

* Personelin gérev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

» Personelin y1llik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU
personel programina girmek.

* Personelin yurtdis1 izin istekleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

« Siirekli is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini
diizenlemek, yazigmalarini1 yapmak.

* Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
stirekli takip etmek.

* Personel ve yazi isleri ile ilgili Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte
Sekreteri tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.

» Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
..... T S

Yaz isleri Gorevlisi

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvam

Boliim Sekreteri

Ust Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Y0Oneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Fakiiltede gorevli genel idari hizmetler sinifi personel

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Elektronik Belge Ydnetim Sistemi
iizerinden Boliim Bagkanligl Yazilarinin Yazilmasi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Sosyal ve Sayisal Boliimler ve Dekanlik arasindaki koordinasyonu
saglamak

* Elektronik Belge Y 6netim Sistemi {lizerinden gelen yazilarin Bolim
Baskanina iletilmesi

* Elektronik Belge Yo6netim Sistemi {izerinden gelen evraklarin kayit
edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi

* Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Béliim Bagkani
gbzetiminde yazilmasi

* Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi

* Evraklarin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi

* Sinav ve ders programlarmin ilan edilmesi

* Boliimlerin Enstitiilerle olan yazigmalarin yapilmasi ve takibi

+ Ogretim elemanlarmin resmi izinleri, faaliyet raporlari, resmi izin
dilekleri, yurt igi — yurt dis1 izinleri takibinin yapilmasi

* Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden bdliimiin yazi islerinin
yuritilmesi

« Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili
faaliyetlerin yuruttlmesi

* Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
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Bolim Sekreteri
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Gorev Unvam

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

Ust Ydnetici/Y 6neticileri

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli genel idari hizmetler sinifi personel

Gorevin Kisa Tanim

[lgili mevzuat gercevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Tahakkuk biirosuna islem yapilmak iizere gelen mali icerikli evraklarin yasalara
uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak st birimlere bilgi
vermek.

* Her tilirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri
almak.

« Fakiilte kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai ticretleri, yolluk —
yevmiye, 0liim ve giyim yardimi, ek 6deme (doner sermaye) licreti vb. 6demelerine ait
bordro, 6deme emri gibi her tiirlii evraki biitge tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, Sosyal Giivenlik Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapmak. Yersiz
ddemeler igin kisi borcu ¢gikarmak ve tahsilini saglamak.

« Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve takibini
yapmak.

* Gorevden ayrilan, géreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

* Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi disinda
ilgisi olamayan kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

* Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

* Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

* Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve {ist yonetimi bu
konuyla ilgili bilgilendirmek.

+ Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin igerik ve sayisal olarak tam
olmasin1 saglamak.

* Birim Faaliyet Raporu igin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

* Birim biitgesi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek.

* Caligmalar gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz
vermeden yiriitmek.

* Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmeligi’ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak.

* Yapilan is ve iglem siirecleriyle ilgili {ist yoneticileri bilgilendirmek.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunlarda yazilt olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

..... Loidoi,

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvam Satin Alma Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri

Astlari -

Vekalet Eden Fakultede gorevli genel idari hizmetler simifi personel

Gorevin Kisa Tamim Tlgili mevzuat gergevesinde, Birim satin alma ile ilgili isleri yerine getirmek
Gorev, Yetki ve * Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa
Sorumluluklar aragtirmasi islemi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak ve formlart diizenlemek,

piyasa arastirmasi sonug¢lanan iglere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

* Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari
hazirlamak ve yoneticilerin onayina sunma.

* Onay belgesi, yaklagik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

+ Kamu Ihale Kanunu uyarinca Fakiilte biitcesinde denek bulunan
tertiplerinden ihtiya¢ olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-
gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili
gerekli olan (Onay belgesi, yaklagik maliyet cetveli, piyasa arastirma formu,
piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene raporu, ddeme emri belgesi v.b.)
belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak.

* Yapilmasi ve yaptirilmasi diigiiniilen islerin ihale islem dosyalarini
hazirlamak ve ihale ile ilgili siireci takip etmek.

* Tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin
ihale ile satin alim yasal islemlerinin yapilarak gelen malin ambara teslim
edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak.

* Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini takip etmek ve gerek goriildiigii
durumlarda Gst yonetimi bilgilendirmek.

* Birim Faaliyet raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek
ve olusturmak.

* Birim biitgesi hazirlik calismalarina eslik etmek.

* Calismalar1 gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmiis etik
kurallara uygun bir sekilde yiiriitmek.

* Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,
ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

* Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili iist yoneticileri bilgilendirmek.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Gorev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayil1 kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
..... Y S

Satin Alma Gorevlisi

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvam Tasinir Kavyit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri

Astlan -

Vekalet Eden Fakiiltede gérevli genel idari hizmetler sinifi personel

Gorevin Kisa Tanim [lgili mevzuat gergevesinde, Birim Taginir islemleri ile ilgili gdrevleri yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve * Birime ait tiiketim ve taginir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii

Sorumluluklar yapmak, kayit islemlerini ytiritmek.
* Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine
bildirmek.

« Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbag
malzemelerinin birim deposuna girigini saglamak.

* Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle
ilgili devir iglemleri ile kayit terkin islemlerini yiiriitmek.

+ Kayit altinda bulunan tagimir (demirbas) malzemelerin taginir numaralarinin
malzeme iizerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak.

* Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi
veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

* Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan tagimir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.
* Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

+ Kullanimda olmayan ve program iizerinde depoda gdriinen malzemelerle
fiilen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini
saglamak.

* Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik (giinliikk-haftalik-aylik-ii¢ aylik-
yillik vb.) yapilmas: gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde yerine
getirmek.

* Taginirlarin yilsonu sayim iglemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek,
imza altina alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim etmek.

* Taginir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

* Birim biitgesi hazirlik ¢aligmalarina katilmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi
ve Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhat ediyorum.
..... T S

Tasimir Kayit Yetkilisi

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvani Hizmetli

Ust Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Fakultede gorevli temizlik personeli

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, genel temizlik ve evrak nakil isleri
gorevini yerine getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik
olmasini saglamak. Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb.
yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri aksatmadan zamaninda
yerine getirmek.

* Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétiirmek, getirmek, evrakin
gizliligini ve emniyetini saglamak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan
diger personellere yardimci olmak.

* Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

* Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

* Binay, siniflar1 ve laboratuvarlari ders baglamadan dnce egitim-
Ogretime hazir hale getirmek ve takip etmek.

* Giin sonunda binay1 terk ederken projeksiyon, bilgisayar, yazici, vb.
elektronik aletleri kontrol etmek; kap1 ve pencerelerin kapali olmalarini
saglamak; gereksiz yanan lamba, acik kalmig musluk vb. kapatmak.

* Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma iglerini takip etmek.

* Binada meydana gelen arizalar1 ve aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine
bildirmek. Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii ve
zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik
malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

* Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gérev alam
ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Hizmetli, yaptig is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayil kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

..... [oidc.

Hizmetli

Ana Sayfaya D6n
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Gorev Unvani

Koruma ve Givenlik Gorevlisi

Ust Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
YOnetici/Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Koruma ve guvenlik gorevlisi

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, genel giivenlik isleri gdrevini yerine
getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Fakiilte Binasinin emniyet ve giivenliginin saglanmasi,

«Ogrenci girisi kimlik kontrollerinin diizenli olarak saglanmasi
Fakiilte binasinda diizenli olarak devriyenin yapilmasi

Fakiilte binas1 igerisinde sorun ¢ikmasi halinde yetkililerin
bilgilendirilmesi

* Giivenlik Gorevlisi, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine
ve Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

..... [ooidc..

Koruma ve Guvenlik Gorevlisi




