T.C. Form No: 1

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 Dekanlik

Bagh Oldugu Ust Birim Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorliigii
Bagh Oldugu Ust Yénetici Rektor

Gorevin Alam / Kapsam Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamim: Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler:

1.

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak.

. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore

rapor vermek.

. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiya¢larin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi

ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,
Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak.

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitilmesinde, biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Bagh Alt Birimler:

1. Dekan Yardimciligi
2. Boliim Baskanliklar
3. Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan

Imza

Imza
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T.C. Form No:
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLiK MiIMARLIK FAKULTESI
BIiRIiM / ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

[

Birim Ad1 : | Dekan Yardimciligi

Bagh Oldugu Ust Birim : |Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi
Bagh Oldugu Ust Yénetici |: | Dekan

Gorevin Alam / Kapsamm |: | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamim: Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalarinda Dekana yardime1 olur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler:

1. Dekana ¢alismalarinda yardimer olmak.
2. Dekana, gorevi baginda olmadig1 zaman vekalet etmek.
3. [llgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler:

Dekan Yrd. Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 Boliim Bagkanligi

Bagh Oldugu Ust Birim Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi
Bagh Oldugu Ust Yénetici Dekan

Gorevin Alam / Kapsam Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim ve ogretim,
arastirmalar1 ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Dekanlikla
koordineli olarak yiiriitiilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

saglamak.

(98]

1. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirli faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini

2. Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlariin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek.

4. Her 6gretim y1l1 sonunda boliimiin gegmis yi1ldaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢aligsma planini agiklayan raporu, bagli bulundugu rektor ve dekana sunmak.

Bagh Alt Birimler:

Boliim Baskan Yardimciligi
Anabilim Dal1 Bagkanligi
Boliim Sekreterligi

Boliim Laboratuvarlari

Hazirlayan
Ad Soyad  :Vedat DENIZ
Unvan : Fakiilte Sekreteri

Imza

Onaylayan
Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Dekan

Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLiK MiIMARLIK FAKULTESI
BIiRIiM / ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Boliim Bagkanligi
Alt Birimin Ad1 : | Bolim Bagkan Yardimciligi
Gorevin Alam / Kapsam : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarina ve bdltiimle ilgili her
tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak ytiriitiilmesine, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasina
yardimc1 olmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bdliime ait her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde boliim baskanina yardimei olmak.
2. llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLiK MiIMARLIK FAKULTESI
BIiRIiM / ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Boliim Bagkanligi
Alt Birimin Ad1 : | Anabilim Dali Bagkanlig1
Gorevin Alam / Kapsamm : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamimu: Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda, Boliimiin egitim-0gretimi
gergeklestirmek icin Anabilim Dali ile ilgili islerin Bolim Bagkanligi ve Dekanlik ile koordineli
olarak ytiriitiilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:
1. Boliimiin her diizeydeki egitim dgretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli yiiriitilmesini saglamak, kaynaklarin verimli bir bi¢imde
kullanilmasina yardimci olmak.

Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglamak.
Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini bildirmek.
Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esgilidiimii saglamak.

A

Anabilim dalindaki ders dagilimlarinin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir

sekilde yapilmasina destek olmak.

7. Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin
olugmasina ¢aligmak.

8. Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak yapilmasi ve siirdiiriilmesini saglamak.

9. Bolim Kurulu toplantisina katilmak.

10. Boliim kadrosunda gorev yapan sozlesmeli akademik personelin gorev siiresi uzatimi i¢in

gorlis bildirmek.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLiK MiIMARLIK FAKULTESI
BIiRIiM / ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Fakiilte Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Birim : |Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi

Bagh Oldugu Ust Yénetici |: | Dekan

Gorevin Alam / Kapsamm |: | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammmi: Bir kampiis yapisi igerisinde yer alan fakiilte, fakiilte sekreterine bagli yeteri
kadar personelden olusan sekreterlik, fakiiltenin idari iglerini yiiriitiir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Bagl birimlerle fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

2. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, Caligsma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

3. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler:

Dekan sekreterligi

Dekan yardimcilig1 sekreterligi
Fakiilte Sekreteri sekreterligi
Bolim Sekreterlikleri
Personel Isleri

Muhasebe (mali isler)

Satin Alma

Ayniyat (Taginir kayit kontrol)
[dari Isler

Ogrenci Isleri

Doner Sermaye

Evrak Kayit

Bilgi Islem

Elektrik Bakim

Bakim Onarim

Bilgisayar Laboratuvarlari
Boliim Laboratuvarlari
Fotokopi Biirolar1

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLiK MiIMARLIK FAKULTESI
BIiRIiM / ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Dekan Sekreterligi
Gorevin Alam / Kapsam : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammmu: Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri i¢i ve bliimler arasi, iletisimi kurup
yazigmalar1 yapmak.

g

Dekanliga gelen misafirleri goriigme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek.

3. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaret¢ilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayn1 sekilde kaydetmek.

4. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.

5. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli

toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”

Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere

ulagsmasini saglamak.

8. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte aciklamak.

9. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

&

Bagh Oldugu Birim : | Dekan Yardimciligi, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Dekan Yardimcis1 Sekreterligi
Gorevin Alam / Kapsami : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammmu: Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigsmalar1 yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLiK MiIMARLIK FAKULTESI
BIiRIiM / ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

2. Gelen-giden evraklart EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

3. Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

Gereken durumlarda not tutmak, Dekan Yardimcilarina hatirlatmak.

Ogrencilerin sorularma bilgi dahilinde ise bilgi vermek, degilse ilgili Dekan Yardimcilarina
yonlendirmek.

Toplant1 ve duyurular ilgili birimlere eksiksiz yapilmasini saglamak.

Ogrenci duyurularini bdliimlere gdndermek.

Ogrenci kuliip faaliyet raporlarini Rektorliige gondermek.

Yaz okuluyla ilgili tim yazismalar1 yapmak.

10 (Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

i

© % 22

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Personel Isleri
Gorevin Alan1 / Kapsam : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Personelin 6zliik ile ilgili her tiirlii yazigsmalarint (yurt ici yurt dis1 gérevlendirmesi,
terfi, goreve baslama ve gorevden ayrilma, {icretsiz izin, gecici gorev, emeklilik, istifa, vb.) ve 6zliikk dosyasinin
muhafazasin1 saglamak, kurum icinden veya disindan gelen-giden genel yazilarin yazigmalarimi yiiriitmek
amaciyla Fakiiltemiz biinyesinde olusturulmustur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLiK MiIMARLIK FAKULTESI
BIiRIiM / ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

1. Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri i¢i ve boliimler arasi, iletisimi kurup
yazigsmalar1 yapmak.

2. Fakiilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu- Fakiilte Kurulu) giindemlerini bir giin énceden hazirlamak ve ilgili

birimlere dagitimini yapmak.

Personel isten ayrilana kadar 6zliik haklari ile ilgili tiim siireci takip etmek.

4/B ve 4/D Siirekli Is¢i Personelin Istirahat Raporlarinin bildirilmesi ve takip edilmesi.

5. Hitap Takip Programindan 5510 4/1-c Devlet Memurlarmin (akademik-idari personel) Tescil Islemleri
(Atama, Terfi, Yiikselme, Ucretsiz Izin Girisi ve takibi)

6. Fakiilte Yonetim Kurulu Toplant1 Giindeminde idari ve akademik kararlar1 Olugturmak, evraklarin kontrolii,
Toplant1 Sonras1 Siirecini tamamlama, ilgililere gonderilmesi ( her hafta Cuma giinii)

7. Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilen gorevlendirme kararlarinin olur seklinde hazirlanarak islak imzali
sonras1 UBYS ile Rektorliik Makamina arz edilmesi.

8. Gorev Siiresi dolan Doktor Ogretim Uyelerinin Gorev Siiresi Uzatilmasi ile ilgili yazismalar sonra; ilgili
Ogretim {iyelerinin son 4 yilda yapilan akademik c¢alismalarinin "Akademik Kriter ve Yikseltme
Komisyonu" tarafindan degerlendirilmesinin saglanmasi ve degerlendirme sonra Fakiilte Yonetim Kurul
Gilindemine alinmasi

9. Akademik Genel Kurul Toplantisi igin gerekli siirecin takip edilmesi

10. Dogentlik Sozli Smavlarin organizasyonunu yapmak ve siirecin tamamlanmasini saglamak

11. Ogretim Uye ve Ogretim Elemanlarinin {lan Basvuru ve atanma siirecinin tamamlanmasi

12. Akademik/idari personel sorusturma siirecini tamamlamak

13. Fakiiltemiz Kurullarinda bulunan Profesor -Dogent- Dr. Ogr. Uyesi Temsilci Segim yazigmalari yapmak

14. Arastirma Gorevlilerinin-Ogretim Gérevlilerin gorev siireleri siirecinin takip etmek ve sonuglandirmak

15. MUDEK Akreditasyon Islemlerinin takip edilmesi

16. Fakiilte Bolim Basgkanlarinin ve Anabilim Dali Bagkanlarmin atama tarihlerinin listelerinin
cikarilmasi. Se¢im ve atama igin siirecin takip edilmesi

17. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baglama yazismalarini takip etmek.

18. s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

19. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

20. Yazismalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

21. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

22. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

23. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

W

Bagh Oldugu Birim : | Boliim Bagkanligy, Fakiilte Sekreterligi

Alt Birimin Ad1 : | Boliim Sekreterligi

Gorevin Alam / Kapsam : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammmi: Boliim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazigsma islemlerinin yapilmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazismalar1 yapmak.
Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

EBYS’den gelen belgeleri Boliim Baskani onayina sunmak.

Boliim kurulu kararlarini yazmak.

Nk W

Lisans ders programlarinin boliim bagkanliginin onayindan sonra ders veren §gretim iiyelerine
dagitilmasi, boliim ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanlik makamina {ist yazi ile bilgi
verilmesini saglamak.

6. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin B6liim Bagkanligindan onayli ist yazi ile Dekanlik Makamina bildirilmesini
saglamak.

7. Toplanti duyurularinin béliimde eksiksiz yapilmasini saglamak.

8. BOoliim 6grencilerinin staj islemlerinin yiirtiilmesi (staj duyurusu, sigorta girisi,staj defteri ve
raporlarinin toplanmasi vb.)

9. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarm panodan kaldiriimasini
saglamak.

10. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Bagkanligina iletilerek iist yazi ile Dekanlik Makamina
bildirilmesini saglamak.

11. Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenlere smav programinin temin edilmesini saglamak.

12. Hasta ve raporlu olan béliim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden dekanliga
iletilmesini saglamak.

13. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

T.C. Form No: 1

Bagh Oldugu Birim

Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi

Alt Birimin Adi

Muhasebe (Mali isler)

Gorevin Alam / Kapsam

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLiK MiIMARLIK FAKULTESI
BIiRIiM / ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Gorevin Kisa Tanmimi: Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger harcamalarin evraklarini
diizenlemek ve mali islerler ilgili yazismalar1 yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Fakiiltede yapilacak yolluk, yevmiye, katilim iicreti ve ders iicretleri dahil biitiin harcamalarin
evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak tlizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali
olanlar ilgililere geri gondermek.

3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, licretsiz izinli personel GSS
iicretleri, yabanci uyruklu sozlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin 6denmesi, 6liim
yardimui ticretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

5. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

6. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegme-sini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermekten kacinmak.

7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

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

9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

11. Aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in
temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

12. Biitce tasarisini Fakiilte Sekreteri, Dekan ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

13. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi
zamaninda amirlerine bildirmek.

14. Hak edis farki hazirlamak ve fazla 6demelere borg ¢ikarmak.

15. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

16. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

17. Yazigsmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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18. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.

19. Calisma ortaminda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
20. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim

Fakiilte Sekreterligi

Alt Birimin Adi

Satin Alma

Gorevin Alam / Kapsam

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Hazirlayan
Ad Soyad  :Vedat DENIZ
Unvan : Fakiilte Sekreteri

Imza

Ad Soyad
Unvan

Imza

Onaylayan
: Haldun KURAMA
: Dekan
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Gorevin Kisa Tanimi: Fakiilte birimlerinden gelen satin alma taleplerinden, satin alinmasi uygun
goriilen mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili islerin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Fakiilte birimlerinden gelen Satin Alma Taleplerinden,( Satin Alma Talep Degerlendirme
Komisyonu veya Fakiilte Sekreteri tarafindan yapilan 6n degerlendirmeler sonucunda) satin
alinmasi1 uygun goriilen mal ve hizmet alimlari ile ilgili isleri yapmak.

2. Satin alma islerinin organizasyonu ve takibini yapmak.

el

Mali y1l biit¢esinin hazirlanmasi asamasinda kendisi ile ilgili kisimlar1 doldurmak.

4. Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi (Sarf Malzeme alimi), Hizmet alimlar1 (Asansor yillik
sozlesmesi ve bakim onarimi), Menkul mal ve Gayri maddi hak alim bakim ve onarim giderleri
( Demirbag alim, bakim ve onarim) Gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri (Yapim isleri),
Bu islere ait fiyat teklifi yazilmasi, piyasa arastirmasi yapilmasi ve ddeme evraki
diizenlenmesini saglamak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadiginin kontroliinii saglamak.

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasinin saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygunlugunun takibini yapmak.

Biitlin 6deme iglemlerinde maddi hata bulunmamasinin saglamak.

Odeme emri belgesine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasinin
saglanmak.

10. Fakiilte boliimlerinin harcamalarinin takibini yapmak.

11. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
12. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

e X0

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Ayniyat (Sarf malzeme/ Demirbas)
Gorevin Alam / Kapsami : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve mevzuat
hiikiimlerine gore mal giris — cikiglarin1 yapmak ve mal hizmet alimlar ile ilgili kayitlar1 tutmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Alinan malzemenin kontrol edilerek depolanmasinin saglamak. Yilsonu sayim islemlerini yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Boliimlerden gelen sarf malzeme taleplerini hazirlamak ve géondermek.

2. Ug aylik ¢ikis raporu hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek.

3. Ayniyat yilsonu sayim dokiim cetvelini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gondermek.

4. Alim yapilan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabuliinden sonra TKYS’ne
girislerini yapmak.

5. Fakiilte Sekreterligi tarafindan EBYS iizerinden gonderilen boliim malzeme isteklerini
karsilamak, Istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptirilarak, ayniyat
kayitlarindan ¢ikisini yapmak.

6. Bagis/yardim veya devirle gelen malzemelerin Ayniyat iglerini yaparak dagitilmasini saglamak,
zimmetlerini yapmak, barkodlarini yapigtirmak.

7. Zimmet degisikligi oldugu durumlarda(eskisinin arizalanmasi, hurdaya ayrilmasi..vb ) TKYS
iizerinden gerekli degisiklikleri yapmak.

8. Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarini soruldugunda cevap verilebilir sekilde tutmak, Her
yil fakiiltenin envanterinde bulunan demirbaslarin sayimini yapmak.

9. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglamak.

10. Eksilen veya kaybolan malzemeler i¢in yilsonunda gerekli islemleri yapmak.

11. Depolarda toplanan hurda malzemelerin, hurdaliklara atilmasi i¢in gerekli ayniyat islemlerini
yapmak.

12. Calisma ortaminda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | idari Isler
Gorevin Alam / Kapsam : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammmi: Bina i¢i ve ¢evresindeki her tiirlii tertip, diizen ve temizlik isin kontroliiniin
yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Temizlik gorevlilerinin ige giris-¢ikislarini kontrol etmek.

Personel temizlik faaliyetlerini planlamak.

Yapilan temizligi denetlemek.

Dekanlik ve boliimler tarafindan talep edilen tasima faaliyetlerini kontrol etmek.
Binalarin genel temizliginin yapilmasini saglamak.

Temizlik malzemelerini temin etmek.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

AN E R

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi

Alt Birimin Ad1 : | Ogrenci Isleri

Gorevin Alam / Kapsam : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanim: Fakiilte boliimlerinden gelen Ogrencilerin sorunlarini/sorularin1 dinleyerek
¢ozmek veya yonlendirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Fakiilte boliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarini/sorularini dinleyerek ¢6zmek veya
yonlendirmek.

2. Ogrencilerin; Akademik izinli say1lma, Sinav sonug itirazlari, diger iiniversitelerden ders alma
istekleri, Yatay/dikey gecis muafiyetleri, ekle-sil haftasi ders kayitlarinda yeni ders alma ve ders
degisikligi isteklerinin kontrolii yapmak.

3. Tiim smavlarda rapor ve mazeret dilekg¢elerinin 6grenci bilgi sisteminden bilgilerinin
dogrulugunun onayini ve listesini olusturmak.

4. Ogrencilerin dilekge ile bagvurduklari problemlerin YKK da gériisiilmesi i¢in gerekli hazirhigin
yapilmasi ve ilgili makama iletilmesini saglamak.

5. Bazi konular i¢in arayan 6gretim elemanlarinin bilgilendirilmesi veya yonlendirilmesini

saglamak

6. Dekan Yardimciligi kanaliyla gelen dersler veya 6gretim elemani istekleri ile ilgili yazigmalarin
gerceklestirmek.

7. Rektorliikten veya bagka kurumlardan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazilar1 boliimlere
yonlendirmek.

8. Ders Bilgi Paketi olusturmak.( boliim sablonlarina gore kontrolii, eksikliklerin istenmesi, fazla
olanlarin boliimlere bildirilmesi ve silinmesi vs.)

9. Dekanlik altindaki agilan dersler icin ders ¢izelgesi olusturmak.

10. Dersliklerdeki ders yogunluklar ¢izelgesi olusturulmak.

11. Fakiilte Kurulu toplantisi i¢in ilgili verilerin toplanmasinda Dekanlik Makamina yardimci
olmak.

12. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Doner Sermaye
Gorevin Alam / Kapsami : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Fakiiltede doner sermaye kapsaminda hazirlanan tiim mali evraklarin 6n ve son
kontroliiniin yapilmasi.

| Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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&

9.

Doner sermaye gelirlerinin giinliik tahsilat1 ve merkez vezneye yatirilmasini saglamak.
Boliimlerin resmi ya da 6zel kuruluslara diizenledikleri raporlarin hazirlanarak ilgili yerlere
iletilmesini saglamak.

Gelir ve giderlerin takibini yapmak.

Fakiiltemiz boliimlerinde bulunan 6gretim tiyelerinin digariya ticret karsilig1 yapmis olduklari
islerin, kisilerin paylarina diisen miktarlarinin periyodik olarak dagitiminin yapilmasini
saglamak.

Doner sermaye kanaliyla yapilan islerden fakiilte payina diisen miktarin, ihtiya¢ dahilinde
disaridan hizmet ve mal alim1 yapilmasini saglamak.

Yillik biitgenin takibi ve yenilenmesi,

Harcama kalemlerinin takibini yapmak.

Doner sermaye igletmesi ad1 altinda hazirlanan tiim mali evraklarin 6n ve son mali kontroliinii
yapilmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Evrak kayit
Gorevin Alam / Kapsam : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamimi: Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapilmasi.

| Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza

Sayfa 17/ 24

T.C. Form No: 1




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Form No: 1

1. Gelen ve giden evraklarin evrak defterlerine kaydini yapmak.
hizmetlerini yiiritmek.

ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde iletilmesini saglamak.
4. Dekanliktan ¢ikan yazilar1 kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine
postalamak.

yapilmasinin saglamak.

6. Fakiilteye gelen ve giden evraklarin ayri ayri diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit
islemlerini yiiriitmek, beklemeksizin havale edilmek iizere ilgili yerlere sunmak.

7. Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

8. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

2. Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama

3. Daisaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi i¢in

5. Dekanlik birimlerinden gelen dagitimli yazilara tarih ve sayilar verildikten sonra dagitiminin

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Bilgi Islem
Gorevin Alam / Kapsami : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Fakiilteye ait bilgisayar techizatlarinin montaj ve bakimlarini yaparak,
sistemlerin sorunsuz ¢alismasini saglamak.

| Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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1. Kurumda bulunan bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, karth sistemler vb. teknik
donanimlarin destegini vermek.

Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarina lisansli programlar1 kurmak.
Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarinin bakim ve tamirini yapmak.
Akademik ve idari personelin kullanmis oldugu bilgisayarlara donanimlar1 baglamak.
Sisteme yeni katilanlara IP numarasi vermek ve kayitlarin1 yapmak.

Rektdorliik tarafindan gelen uyari ve ikazlari kullanicilara iletmek.

Siiflardaki bilgisayarlara gerekli programlar1 kurmak.

Yazilim giincellemelerini yapmak.

Aktif kullanic1 destegi vermek.

XA R BN

ek
<

. Yazilimda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siiregle ilgili sistem yOneticisine bilgi
vermek.

[y
[

. Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklartyla ¢6ziilemeyecek durumda olan teknik
sorunlar i¢in, ilgili firmalarla baglantiya gegmek, takibini yapmak.

. Birim tarafindan tamiri miimkiin olmayan bilgisayarlar1 Bilgi Islem Dairesi vasitasiyla tamir
ettirilmesini saglamak.

13. Ihtiya¢ duyulmasi halinde yeni aliacak bilgisayar ve sarf malzemelerin alinmasi igin sartname

hazirlanmasina yardimci olmak.

ek
N

14. Fakiiltede yapilacak seminer, konferans, panel vs toplantilarin sunum sistemlerinin hazirlanmasi
ve sunum siiresince teknik destek verilmesini saglamak.

15. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Elektrik Bakim
Gorevin Alam / Kapsamm : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamimi: Fakiltedeki elektrik donanim ve sistemlerin islevlerini tam olarak yerine
getirebilmeleri ve bu hallerini siirdiirebilmeleri i¢in ¢alismalar yapmak.

| Yapmakla Sorumlu Oldugu isler: |

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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1. Elektrik-Bakim personelini sevk ve idare etmek.

g

Elektrik-Bakim faaliyetleri ¢cergevesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinii yapmak, ihtiyag
listesi hazirlamak.

Bina i¢i ve ¢evre aydinlatmalarin kontrolii, bakimini1 yapmak.

Elektrik, internet, telefon arizalarinin onarimini yapmak.

Projeksiyon cihazlarinin kablo hatt1 arizalarinin onarimini yapmak.

Laboratuvar cihaz ve motor arizalarinin onarimini, elektrikli aletlerin tamirini yapmak.
Jeneratorlerin bakimi ve yakit kontroliinii saglamak.

Power supply arizalarinin onarimini yapmak.
Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

e®X X SN W

Bagh Oldugu Birim : Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : Bakim Onarim
Gorevin Alam / Kapsam : Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamimi: Bina i¢i ve ¢evresindeki her tiirlii teknik isin kontroliinlin yapilmas1 aksaklik
olmamasi i¢in dnlemler alinmasi ve aksayan ydnlerin iist yoneticilere bilgi vererek teknik sorunlarin
giderilmesi i¢in ¢oziimler iiretilmesini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Fakiiltemiz bina ve laboratuvarlarinin bakim-onarim ihtiyaclarin1 Birimlerden gelen talepler
dogrultusunda gidermek.

Gorev alanma giren konularda, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan havale edilen Birim Istek
Formlarina iliskin Kesif Ozeti ¢ikarmak.

Bakim onarim islerini denetlemek.

Kampiisiin su kanalizasyon ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasina yonelik caligmalari
yiiriitmek.

Asansorlerin isletilmesini saglamak, bakimi ve onarimlar1 ile ilgili teknik dokiimanlar
hazirlamak.

Di1s cephe, cati, bina i¢i insaat tamirat islerini, boya badana islerini mekanik ve sihhi tesisatla
ilgili ar1zalar1 yapmak/yaptirmak.

Bakim faaliyetlerinin gerceklesmesinde arizalari tespit etmek ve kayitlarini tutmak.

Arizalarin bakim onarim birimi tarafindan yapilip yapilmayacagina karar vermek.
Bakim-Onarim personelinin ihtiyact olan teknik malzemelerin listesini ¢ikarmak ve tedarik
edilmesini saglamak (Birim Istek Formu doldurarak talep etmek).

Miiteahhit firmalara yaptirilacak islerin sartname, atasman v.s. hazirlamak, kontrollerini
yapmak.

o

10.

11. Bakim onarim faaliyetleri ¢er¢evesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinii yapmak.

12. Yillik bakim onarim faaliyeti hazirlamak.

13. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme
gibi mevcut kaynaklari en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

14. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yOnetime

bilgilendirme yapmak, goriis ve dneride bulunmak.

15. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli

uyarilar1 yapmak, Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim
Alt Birimin Ad1
Gorevin Alam1 / Kapsami

Fakiilte Sekreterligi
Bilgisayar Laboratuvarlari
Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bilgisayar laboratuvarmin diizen ve ¢aligmasinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Sorumlusu olunan bilgisayar laboratuvarlarinda ¢aligsan personelin giinliik yaptigi isleri

gozlemlemek.

Bilgisayar laboratuvarinin diizen ve ¢aligmasinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Bilgisayar laboratuvarindaki, bilgisayarlarin siirekli ¢alisir durumda olup olmadiklarini kontrol

etmek.

Laboratuvarlarin giinliik genel temizlik ve diizenin kontroliinii saglamak.

Laboratuvarda yapilacak uygulamali e§itim 6ncesi laboratuvar1 hazir hale getirmek.

Ogrencilerin laboratuvarda galismalar1 esnasinda kontrolii saglamak ve onlara yardime1 olmak.

Fakiiltemiz bdliimlerine ve 6gretim elemanlarina ait bilgisayarlardaki teknik problemlerin

giderilmesi ve ¢aligmalarini saglamak.

8. Gorev alanina giren konularda, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan havale edilen Birim Istek
Formlarina iliskin Kesif Ozeti ¢ikarmak.

9. Bilgisayar Laboratuvari personelinin ihtiyaci olan teknik malzemelerin listesini ¢ikarmak ve
tedarik edilmesini saglamak (Birim istek Formu doldurarak talep etmek).

10. Bilgisayar laboratuvarlarindaki bilgisayarlarin donemlik bakimlarini yapmak.

11. Programlara ait temizlik ve giincellemelerin kontroliinii yapmak.

12. Faaliyet ¢ergevesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinii yapmak.

13. Miihendislik bazinda 6grencilerin bilim dallar ile ilgili uygulamalarinda kullanilan yeni
bilgisayar programlar1 arastirmak ve temin etmek.

14. Meslegi ile ilgili konularda satin alma isleri i¢in gerekli teknik konularda arastirma yapmak,
ilgili yerlere konu hakkinda bilgi vermek. ( Fakiiltemiz biinyesinde kullanilan biiro
malzemelerinin standart hale getirilmesi amagli 6l¢ii ve modellerinin arsivleme ¢aligmast)

15. Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

w

A

Bagh Oldugu Birim : | Boliim Bagkanligi, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Boliim Laboratuvarlari
Gorevin Alam / Kapsam : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Boliim laboratuvarinin diizen ve ¢aligmasinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak. Laboratuvar1 derse hazirlama, ders bitiminde gerekli kontrolleri yapmak. Makine, donanim ve
sistemlerin islevlerini tam olarak yerine getirebilmeleri ve bu hallerini siirdiirebilmeleri i¢in ¢alismalar
yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Uygulama baglamadan once laboratuvari derse hazirlamak, ders bitiminde gerekli kontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.

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

3. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu dgretim elemaninin talep ettigi
bilgileri vermek.

4. Laboratuvar ekipmanlarimin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimei olmak.

5. Laboratuvar ve cihazlarinin giinliik kontrolii, temizligi ve bakimini yapmak.

6. Laboratuvar uygulamasi esnasinda 6gretim elemanlar1 ve 6grencilere gereken destegi vermek.

7. Deneylerin 6n hazirliklarini yapmak.

8. Techizatlarin ariza ve problemlerini ¢c6zmek, ¢éziilemeyen arizalar1 gerekli yerlere bildirmek.

9. Ogrencilere laboratuvarda kullanilan cihazlarla ilgili bilgi vermek.

10. Ogrencileri laboratuvarda uyulmasi gereken kurallar konusunda bilgilendirmek.

11. Ogrenci deney raporlarmin imza karsiliginda alinmasi, guruplara ayrilmasi ve ilgili gretim
elemanina iletilmesini saglamak.

12. Eksik laboratuvar malzemelerini tespit ederek temini i¢in bildirmek.

13. Degerlendirilmis deney raporlarini 6gretim elemanlarindan alarak dosyalamak, saklamak.

14. Deney gruplar i¢in dgrenci listelerini hazirlamak.

15. Boliim 6grencilerine anket yapmak ve bu anket sonuglarini bilgisayara girmek.

16. Doner Sermaye olarak, dis firmalardan gelen numunelerin analizlerinin yapilmasina yardime1
olmak.

17. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, Caligsma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
18. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : | Fotokopi Kopyalama
Gorevin Alam / Kapsami : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammmi: Fotokopi ve kopyalama biirolarinin diizen ve ¢alismasinin yiiriitiilmesi i¢in
gerekli tedbirleri almak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Fotokopi biirolarina ait alim, satim islerini kontrol etmek ve diizenlemek.

2. Fotokopi biirolarindan gelen gelirleri doner sermaye birimine ulagtirmak.

3. Isletmelerin stirdiiriilebilirligini saglamak.

4. Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

5. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : 1mza
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