T.C.
KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI

MISYONUMUZ

Fakiiltemizin temel amaci, 6grencilerimizin kendi alanlarinda iyi bir egitim almasinin yani sira
yenilikei, profesyonelce diisiinen, tartisan, diisiincelerini paylagabilen ve Atatiirk Ilkelerini yasam
bigimi olarak benimseyen, topluma yon veren, toplum ve ¢evre sorunlarina duyarh aydin bireyler
olarak yetistirmektir. Tiirkiye’mizin gelecegine sekil verecek, fen ve sosyal alanlarda uluslararasi
basarilara imza atacak bilim insam yetistiren fakiilteler arasina katilma ¢abasinda evrensel
normlari yakalamak hedeflenmektedir.

VIiZYONUMUZ

Ogrencilerine ¢agdas egitim olanaklarimi sunan ve bu olanaklar: siirekli gelistirmek, toplumla
etkilesimi en iist diizeyde tutmak, iiniversite-sanayi isbirligini gelistirmek ve siirekli kilmak, temel
cabalar arasindadir. Bu baglamda fen ve sosyal alanlarda bilimsel sempozyumlar, yaz okullari
gerceklestirilmektedir. Fakiilte arastirma laboratuarlariin olanaklarmn siirekli gelistirmekte her
biri birer uzman laboratuvar olma yolunda ¢abalar siirdiiriilmektedir. Ogrenci 6gretim iiyesi
iliskileri sadece derste degil dersin disindaki zamanlarda da devam ettirecek sosyal ve fiziki alt
yapmin hazirlanmasi konusunda duyarhhk gosterilmekte, dgrencinin daha aktif oldugu bir
egitimin siirdiiriilmesi i¢in tiim firsatlar degerlendirilmektedir.




T.C.
KOCAELI UNIiVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Fakiilte Adx + Fen-Edebiyat Fakiiltesi

Birim Adi : DEKANLIK

Gorevi DEKAN

Ust Yonetici / Yoneticileri : Rektor

Astlar: + Fakiiltenin tiim akademik ve idari personeli

Sorumluluklar
A  SORUMLULUKLAR
o1 Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
" arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,
02 Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel donanimi ve isleyisi hakkinda rektére rapor
© vermek,
Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile
ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriistinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

04-  Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,
Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesini rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, &grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir seklide
yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda rektére karst birinci derecede sorumludur.

B HARCAMA YETKISI VE YETKILISi
Harcama talimatlarmin biitge ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun

01- olmasindan, &deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun cer¢evesinde
yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumlu olmak,

02 Biit¢eyle 0denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi olarak harcama yetkisini

" elinde bulundurmak,

03- Biit¢ede 6ngoriilen 6denekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, ddenek verilen harcama yetkilileri ise

tahsis edilen ddenek tutarinda harcama yapilmasi i¢in Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek,
C DIGER GOREV VE SORUMLULUKLAR
01- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
02- Baglh oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,




T.C.

KOCAEL! UNIVERSITESI .

FEN-EDEBIYAT FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Fakiilte Adx
Birim Adi

Gorevi

Fen-Edebiyat Fakiiltesi
» Akademik

Boliim Baskani

Ust Yonetici / Yoneticileri : Dekan

Astlar: Boliimiin tiim akademik ve idari personeli
SORUMLULUKLARI

I- Boliimii, yiirtirliikteki yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelge hiikiimlerine uygun olarak yénetmek;
béliimiin isleyisini agirlagtiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelge
hiikiimlerinin degisikligi konusunda (boliim akademik kurulunun gériisiinii alarak) degisiklik
onerilerinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

2- Gorevi baginda bulunamayacag; siireler igin 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak birakmak,

3- Fakiilte kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlari bsliimde uygulamak,

4-  Anabilim dali bagkanlarinin ve gerektiginde 6gretim tiyelerinin goriislerini alarak boliimiin plan
ve politikalarinin olusturulmasini saglamak,

5- Bolimiin ve bagli anabilim dallarmin lisans ve lisansiistii programlarini hazirlamasini saglamak,

6- Bolimde etkinliklerin etkili ve verimli olarak yiiriitiilmesini, kaynaklarin etkili bir bi¢imde
kullanilmasini saglamak,

7- Boliimiin 6gretim elemanlari arasinda gérev boliimii yapmak,

8- Boliimde ve bagl birimlerde egitim, 6gretim bilimsel aragtirma ve yayin etkinliklerinin diizenli
bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,

9- Boliim personelinin ¢alismalarini izlemek, denetlemek, degerlendirmek ve ddiillendirmek,

10- Boliimiin lisans 6grencileri igin sinif danigsmanlarini belirlemek,

11- Lisansiistii 6grencileri i¢in tez danigmanlarini ve jiirilerini belirlemek,

12- Boliimde anabilim dallarr arasinda iletisim ve koordinasyon saglamak, iliskileri gelistirmek,

13- Fakiilteye bagh diger boliimlerle igbirligi yapmak,

14- Boliim kurulunu toplamak, kurula baskanlik etmek,

I5- Bolim kurulunun, boliim ve bagl anabilim dallarinin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma
etkinliklerinde, arag-gere¢ ve fiziksel olanaklardan en etkin bigimde yararlanmasi igin
hazirladigi 6nerileri degerlendirmek, uygun olanlari onaylamak,

16- Her 6gretim yilt sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma etkinligi ile
gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu dekana sunmak,

17- Boliim 6gretim elemani gereksinimlerini belirleme, gorevlendirme ve degerlendirme islemlerini

yliriitmek.

ONAYLAYAN

Tarih 6 Mans 2019 Adi Soyadi
Prof.Dr. Elsen VELI E

Dekan




T.C.
KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI
GOREYV TANIMI FORMU

Fakiilte Adi

Birim Adi

Gorevi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Astlari

Fen-Edebiyat Fakiiltesi

» Akademik

+ Anabilim Dal Bagkani

Dekan

» Anabilim Dalinin tim akademik personeli

SORUMLULUKLARI

I- Bagkani oldugu anabilim dalint béliim ve fakiilte nezdinde temsil etmek, alinan kararlari
anabilim dalinda uygulamak,

2- Anabilim dalinin boliim igindeki plan ve politikalarinin, anabilim dali 6gretim elemanlarinin
goriislerini alarak, olusturulmasini saglamak,

3- Anabilim dali lisans ve lisansiistii egitim programlarinin, anabilim dali 6gretim elemanlarinin
goriislerini alarak, hazirlamasini saglamak,

4- Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda gérev boliisiimii yapmak,

5-  Anabilim dalinda lisans 6grencileri i¢in sinif danismanlarini belirlemek,

6- Lisans 6grencilerinin se¢imlik derslerini zamaninda segmelerini saglamak,

7-  Lisansiistii egitim programinda 6grenci tez danigmanlarint ve jiiri iiyelerini belirlemek,

8- Anabilim dalinda yapilan egitim ve dgretim etkinliklerinde koordinasyonu saglamak,
calismalari izlemek ve degerlendirmek,

9- Anabilim dali kurulunu toplamak, kurula bagkanlik etmek, bu kurulda saptanan sorunlara
yonelik gelistirilen ¢6ziim onerilerinden uygun olanlar onaylamak ve uygulamak,

10- Diger anabilim dali bagkanlari ve o anabilim dali §gretim iiyelerinin katilim1 ile bolim

baskanini se¢gmek,

11- Diger anabilim dallariyla iliskileri gelistirmek ve isbirligi yapmak,

12- Anabilim dalinda y1l boyunca yapilan etkinlikler, yiiriitiilen ¢alismalar hakkinda yilsonunda
boliim baskanina rapor sunmak,

13- Anabilim dalinin 6gretim elemani ihtiyacini belirleme, goérevlendirme ve degerlendirme
islemlerini yiiriitmek.

ONAYLAYAN

Tarih 6 Mans 2019 Ad1 Soyadi

Prof.Dr.Elsen VELI 6
Dekan ‘




T.C.
KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI
GOREYV TANIMI FORMU

Fakiilte Adx » Fen-Edebiyat Fakiiltesi
Birim Adi + Akademik
Gorevi - Ogretim Uyesi (Profesor, Dogent, Yardimei Dogent)

Ust Yonetici / Yoneticileri : Dekan

Astlari

SORUMLULUKLARI

I- Fakiiltede kendi alaninda lisans, yiiksek lisans ve doktora diizeylerinde dersler vermek,

2-  Fakiiltede uygulamali calismalar yapmak, yaptirmak ve seminerler yonetmek,

3- Hazirlanan programlara gore 6grencilere danismanlik yapmak, yardim etmek ve yol géstermek,

4- Yiiksek lisans ve doktora 6grencileri i¢in diizenlenen siavlarda jiiri iiyesi olarak gorev almak
ve tez danigmanlhigi yapmak, "

5- Dekanlik, enstitii, rektorliik ve Universitelerarasi Kurul tarafindan verilen juri tyelikleri
gorevlerini yiiriitmek,

6- Kendi alant ile ilgili incelemeler ve aragtirmalar yapmak, raporlar hazirlamak, kitap yazmak ve
yayimlamak,

7- Bilimsel galigmalar yaparak makale ve bildiriler yazmak, bunlari dergilerde yayimlamak,

8- Fakiiltede diizenlenecek ulusal ve uluslararasi bilimsel toplantilarin hazirlanmasinda gorev
almak,

9- Boliimiinde ve anabilim dalindaki arastirma gorevlilerinin yetistirilmesine katkida bulunmak,

10- Fakiiltede kurulan gesitli komisyon ve komitelerde gorevlendirilmesi halinde bagkan veya iiye
olarak ¢aligmak,

11- Boliim ve fakiilte akademik kurulu toplantilarina etkin olarak katilmak,

12- Dekanlikga gorevlendirilmesi halinde béliim baskanligi, yardimeiligi ve anabilim dali baskanlig:
yapmak,

13- Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kuruluna iiye se¢ilmesi halinde ¢alismalarina katilmak,

ONAYLAYAN

Tarih  §  Mavs 2019 Ad1 Soyadi
Prof.Dr. Elsen VELI E .
Dekan




T.C.
KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Fakiilte Adi - Fen-Edebiyat Fakiiltesi

Birim Adi + Akademik

Gorevi

- Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri @ Dekan

Astlar
SORUMLULUKLARI
I- Verecegi dersler ve yapacag ¢alismalarla ilgili hazirlik ve plan yapmak,
2- Atandig1 alandaki lisans derslerine girmek,
3- Verdigi derslerin sinavlarint yapmak, notlarini béliim baskanlhigina bildirmek,
4- Bolim tarafindan belirlenen siniflara veya 6grencilere danismanlik yapmak,
5- Alan ile ilgili yayinlari ve yeni gelismeleri izlemek,
6- Boliim ya da fakiiltedeki ¢esitli konularla ilgili komisyonlarda gérev almak,
7- Bagl oldugu anabilim dali baskanhgi, boliim baskanligi veya dekanlik tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek,
8- Gerektiginde sinavlarda gozetmenlik yapmak,
9- Yilsonunda yaptig1 isler ve ¢aligmalar hakkinda bir rapor diizenleyip bagl oldugu birimin amirine

sunmak.

10- Boliim Bagkanina ve Dekana karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Tarih b Mans 1019 Adi1 Soyadi
Prof.Dr. Elsen VELI

Dekan E

X




T.C.

KOCAELI UNIiVERSITESI
FEN:EDEBiYAT FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Fakiilte Ad1 : | Fen-Edebiyat Fakiiltesi

Birim Adi : | Fen-Edebiyat Fakiiltesi

Gorevi : | Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri : | Dekan

Astlari : | Birim Personelleri
Sorumluluklari

01- Fakiilte Sekreterligi blinyesinde yiritiilen islere iliskin yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Akademik ve idari hizmetlere iligkin olarak KOU birimleriyle yapilan yazismalarin hazirlanmasini ve Dekan’a onaya

sunulmasini saglamak,

03- Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
saglamak,

04- Fakiilte Sekreterligi ile evrak ve dokiimanin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini saglamak,

02-

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis déneme ait her tiirl

05- evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda argivlenmesini saglamak,
06 Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, ¢alisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini belirlemek, toplanti kararlarini

diizenlemek ve yiiriitmek,
07- Astlarin 6zliik haklarina iligkin talepleri ile ilgilenmek,

08- Fakiilte Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak,

Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak galisanlardan ve birimlerden gelen gorisleri, onerileri ve sikayetleri
degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,

10- Fakiilte biinyesinde ytrtttlen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

Fakiilte Sekreterligi birim sorumlularint belirlemek, personelinin gdrev tanimlarint hazirlayip teslim etmek, birbirleri ile olan
iligkilerini ve verilen gérevleri yerine getirip, getirmediklerini denetlemek,

Fakilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gereg ve malzemenin yillik sayiminin yapilmasi ve buna iliskin raporlarin
diizenlenmesini saglamak,

13- Fakdlte ile ilgili butge ¢calisma programi tasarisini hazirlamak,

14- Rektorligimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,
15- Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak,

16- Baglioldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin yapilmasi.
Yetkileri

01- Tiim Idari Personelin gorevlendirilmesi,

02-  Fakiilte ve bagl bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesi.

ONAYLAYAN
Adi ve Soyadi

Tarih 6 Mavis ng W

Prof.Dr. Elsen VELI
Dekan

NOT: birimde birden fazla eleman ¢alismasi halinde Gorevler béliiniir ve ayri bir gorev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanimi teslim edilir.




T.C.
KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Fakiilte Ada + Fen-Edebiyat Fakiiltesi
Birim Adi + DEKANLIK

Gorevi « DEKAN YARDIMCISI

Ust Yonetici / Yoneticileri : DEKAN

Sorumluluklar:

01- Dekanin verdigi gorevleri yapmak,

02- Dekan fakiiltede bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek,

03- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

04-  Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimct olmak,
Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, Panel vb.) Fakiilte Sekreteri ile

05-  koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak ve basin yayn kuruluslari ve kamu kuruluslari ile irtibata
gecmek,

06- Fakiiltenin satinalma komisyonunda gorev yapmak,

07- Dekani ve Fakiilteyi temsil etmek,

08- Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in iist diizeyde koordinasyonu saglamak,

09-  Bagli oldugu siireg ile iist yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri yapmak,

ONAYLAYAN
Adi ve Soyadi

Tarih §  Mays 2019 E

Prof.Dr. Elsen
Dekan




T.C.

KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI

GOREYV TANIMI FORMU

Fakiilte Ad1 + Fen-Edebiyat Fakiiltesi

Birim Adi + Dekan Sekreteri

Gorevi + Birim Sorumlusu

Ust Yonetici / Yoneticileri . Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Sorumluluklary

01-  Gelen fakslarm kontrol edilmesi ve birim i¢i sevki,

02- Dekan tarafindan verilen talimatlara uygun olarak islemlerin yapilmasi,

03- Dekan tarafinda verilen (davetiye, duyuru, tebrik v.s.) maillerin atilmasi

04-  Dekanlik¢a istenen telefonlarin baglanti islemleri

05- Gonderilen imzalari dekana imzalatip ilgili birimlere gondermek

06- Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

07- Fakiilte personelinin 6zliik dosyalarinin muhataza ve kontrolleri,

08- Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,
09- Baglioldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

Yetkileri

01-  Yazilan yazilari parafe etme,

02- Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar: imzalama,
03- Zimmetli demirbas malzemelerin kontroliiniin yapilmasi,
04-  Yazilan yazilari parafe etme.

ONAYLAYAN

Ad\i ve Shyadi

Taribh  Mays 2019

NOT: Birimde birden fazla eleman ¢aligmasi halinde Gorevler boliiniir ve ayri bir gérev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanimi ¢alisanlara teslim edilir.




T.C.
KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI

GOREV TANIMI
Fakiilte Adx . Fen-Edebiyat Fakiiltesi
Birim Adi ¢ Dekanlik Yaz isleri
Gorevi : Birim Sorumlusu

Ust Yonetici / Yoneticileri + Dekan// Fakiilte Sekreteri

Sorumluluklari

I-Dekanliga gelen tiim evraklarin kayit edilmesi, yazilmasi ve dagitiminin yapilmasi islemlerinin
kontrol ve takibinin yapilmasi,

2-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu tiyelerinin gorev siirelerinin takibi,

3-Boliim Bagkani atama islemleri ve siirelerinin takibi,

4-Anabilim Dali Bagkanlarint atama islemleri ve siirelerinin takibi,

5-Fakiiltemiz 6gretim tiyelerinin gérev siirelerinin takibi,

6-Fakiiltemiz 6gretim gorevlilerinin gorev siirelerinin takibi,

7-Fakiiltemiz arastirma gorevlilerinin gorev siirelerinin takibi,

8-Yillik izinlerin hazirlanmasi ve izin kiitiiklerine islenmesi,

9-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Kurulu, Fakiilte

10Y6netim Kurulu Karar defterlerine yapistirilmasi iglemlerinin yapilmasi,

I'1-Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarmin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Disiplin Kurulu Karar
defterlerine yapistirilmasi iglemlerinin yapilmasi,

12-Fakiilte Akademik ve Idari Personelin Disiplin Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ve Fakiilte

13-Disiplin Kurulu Karar defterlerine yapistirtlmasi islemlerinin yapilmasi,

14-Boliim Bagkanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip edilmesi,

15-EBYS Personel iglemleri ve giincellemeleri yapmak,

16-Personel izin ve rapor islemlerinin takibinin yapilmas,

17-Personelin goreve baglama ve ilisik kesme islemleri,

18-Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokullarin ders gorevlendirmelerini islemi ve takibi

19-Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokullarin ders gorevlendirmelerini islemleri ve
takibini yaparak izinli, raporlu ve gorevlendirmeleri varsa ilgili yerler bildirmek,

20-Akademik ve Idari personel dosyalarinin tutulmasi ve takibi,

21-Fakiiltemizin Akademik faaliyet raporunun hazirlanmasi islemleri,

22-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,

23-Personel ile ilgili 6zliik iglemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi,

24-Caligma Esaslart ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

25-Yazigma islemlerinin yiiriitiilmesi,

26-Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

Yetkileri
01 Yazlar paraf etme,
02 Yazi igleri ile ilgili, teslim alma ve tutanaklari imzalama.

ONAYLAYAN

Adi ve'Soy:
Tarin®  Mans 2019

Hakan YAZICIQGLU
F kﬁlte\Sekret ri

NOT: Birimde birden fazla eleman ¢alismasi halinde gorevler boliiniir ve Tyr1 bir gdrev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanimi teslim edilir.




i
KOCAEL? UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU
Fakiilte Ada + Fen-Edebiyat Fakiiltesi
Birim Adi + Tasmir Kayit Kontrol islemleri
Gorevi + Birim Sorumlusu
Ust Yonetici / Yoneticileri : Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Sorumluluklar:

01-
02-

04-
05-
06-
07-
08-
09-
10-
11-
12-
13-

01-
02-

04-

Gelen evrak ve eklerin uygunlugun kontrol edilmesi ve birim i¢i sevki,

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmast,

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin iglemlerinin talimatlara gore yiiriitiilmesi,
Dayanikli Taginir Zimmet Islemlerinin yiirtitiilmesi,

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo meveutlarinin incelenmesi,

Birim dosyalama iglemlerinin yapilmast, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,
Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmast,
Mali y1l sonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmas,

Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmas,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmas.

Yetkileri

Yazilan yazilar1 parafe etme,

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalama,
Zimmetli demirbag malzemelerin kontroliiniin yapilmast,
Yazilan yazilari parafe etme.

ONAYLAYAN

Tarih 6 Mans 2019

NOT: Birimde birden fazla eleman ¢aligmasi halinde Gérevler boliiniir ve ayri bir gérev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanimi ¢alisanlara teslim edilir.




T,
KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI

GOREYV TANIMI FORMU
Fakiilte Adi . Fen-Edebiyat Fakiiltesi
Birim Adx : Satinalma
Gorevi : Birim Sorumlusu

Ust Yénetici / Yoneticileri . Dekan/ Fakiilte Sekreteri

01-
02-

04-
05-

06-
07-

01-

03-

Sorumluluklari

Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitge 6deneklerine gore yapilmasi ve takibi,

Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmast,

Telefon faturalarinin 6deme islemlerinin yapilmas,

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmast,

Satin alma oluru ve onay belgesinin hazirlanmast,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmast, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
Tagmir iglem figinin muayane raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi,

Caligma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

Birim yazigma islemlerinin yiiriitiilmesi,

B.I.M. ve Dekanlik malzemelerinin kisisel zimmet takibi

Fakiiltemize gelen hibe — bagislarin zimmetlenmesi ve takibi

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri

Yazilan yazilari parafe etme,
Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalama,
Satin alma islerinde teklif alinmasi.

ONAYLAYAN

Tarih 6  Mays 2019

Hakan YAZICIOGLU
kiilté Sekrdteri

NOT: birimde birden fazla eleman ¢aligmasi halinde Gérevler boliiniir ve ayr bir gérev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanimi teslim edilir.




T.C.
KOCAEL@ UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Fakiilte Adh . Fen-Edebiyat Fakiiltesi

Birim Adi ¢ Mali isler (Muhasebe Tahakkuk)

Gorevi : Birim Sorumlusu

Ust Yonetici / Yoneticileri +  Dekan/Fakiilte Sekreteri
Sorumluluklar:

01- Birime gelen her tiirlii evrakin incelenmesi, gerekli iist yazinin yazilmast,

02- Akademik personelin aylik, ek ders yiiklerinin hesaplanma islemlerinin yapilmasi,

03-  Yurti¢i-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklart iglemlerinin yapilmasi,
Akademik - Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

04 Boliimlerimizde hazirlanan F1’lerin kontrol etmek ve ilgili enstitii, fakiilte, yiiksekokul, meslekyiiksek
okullaria gondermek,

05- Fakiilte biitgesinin hazirlanmasi,

06- Fakiilte personeline ait her tiirlii 6zliik(terfi,kademe v.s.) — yolluk ve tedavi 6demelerinin yapilmast,

07- On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yaptlmasi, 6deme belgesinin
hazirlanmasi,

08- Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapilmast,

09- Birim dosyalama islemlerinin yapilmast, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,
10- Baglioldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

Yetkileri

01- Yazilan yazilari parafe etme,
02- Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalama,
03- Ek ders yiikii hesaplamalarinda puantaj iizerine diizenleyen olarak imza atilmas,

ONAYLAYAN

Adive\Soya

Tarih §  Mays 2019

NOT: birimde birden fazla eleman ¢alismasi halinde Gorevler boliiniir ve ayri bir gérev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanimi teslim edilir.




T.C.

KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Fakiilte Adx . Fen-Edebiyat Fakiiltesi

Birim Adi : idari isler

Gorevi : Birim Sorumlusu

Ust Yénetici / Yoneticileri . Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Sorumluluklar:

01- Bina i¢i oda, derslik, ofis, salon v.b. yerler ile ¢gevre temizliginin yapilmasini saglamak,

02- Cevre diizenlemesi yapmak,

03- Fakiiltemizde diizenlenen Konferans, Kongre, Panel v.s. igin davetiye ve afis islemlerini hazirlatmak,
ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren islemlerinin yapilmak,

04- Evrak dagitimi ve kargo islemlerini yiiriitmek,

05- Fotokopi ¢ekimi ve sinav zamant sorularin basilmast iglemlerini yiiriitmek,

06- Fotokopi, baski makinelerinin basit tamir-bakim ve onarim igslemlerini saglamak,

07- Konferans ve sunum salonu tahsis islemlerinin yapmak,

08- Gelen-giden evrak kayit, zimmet defterleri hazirlamasi iglemlerinin takibini yapmak,

09- Birim dosyalama islemlerinin yapilmast, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

10- Dekanlik panolarina ilan, duyurulari yapmak ve islemleri takip etmek,

11-  Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri

01- Yazilan yazilari parafe etme,
02- Birimi ile ilgili yazilart teslim alma ve tutanaklari imzalama,
03- Biriminde yiiritiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo v.s. imzalamak.

ONAYLAYAN \
Adi v Soyadi

Tarih 6 Mavs 2019

NOT: birimde birden fazla eleman ¢alismasi halinde Gérevler bsliiniir ve ayr1 bir gérev tanim1 hazirlanir
veya maddelere gére gorev tanimi teslim edilir.




T.C.
KOCAELI UNIiVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI
GOREYV TANIMI FORMU

Fakiilte Adx . Fen-Edebiyat Fakiiltesi

Birim Adi : Teknik isler Sefligi

Gorevi * Birim Sorumlusu

Ust Yonetici / Yéneticileri . Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Sorumluluklar:

01-  Fakiiltemizde teknik hizmet islemlerini yapmak ve bu konuda organize programinin yapilmasini

saglamak,
02- Fakiiltemizde basit elektrik arizalari ile ilgili (florasan, anahtar, kablo v.b.) tamiratlari yapmak,

03-  Sivil Savunma islemleri, giivenlik ve yangin tertibat islemlerinin yapilmak,

04- Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak,

05- Fakiiltemizde basit bakim-onarim islemlerini yiiriitmek,

06- Fakiiltemizde bilgisayar ve yazicilarin ariza giderme islemlerini yiiriitmek,

07-  Fakiiltemizde laboratuarlardaki tamir-bakim ve onarim iglemlerini saglamak,

08- Fakiiltemiz kimya laboratuvarlarinda malzemelerin listelenmesi ve depolanmasi islemlerinin

yapilmasi,
09- Fakiiltemiz laboratuvarlarda bulunan cihazlarin bakim-onarim takibini yapmak,

10- Bakim-onarim islemleri i¢in program yapmak ve bu programi yiiriitmek,
11-  Laboratuvar gorevlileri ders dncesi hazirlik yaparak laboratuarin hazir hale getirmek,
12-  Bagli oldugu iist y6netici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri
01- Yazilan yazilari parafe etme,

02- Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalama,
03- Biriminde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo v.s. imzalamak.

ONAYLAYAN

AdiveSoyadi

Tarih §  Mays 2019

NOT: birimde birden fazla eleman ¢alismasi halinde Gérevler béliiniir ve ayri bir gorev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanmimi teslim edilir.




T.C.

KOCAELI UNIiVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Fakiilte Adx - | Fen-Edebiyat Fakiiltesi
Birim Ad .| Boliim Sekreterligi
Gorevi - | Birim Sorumlusu
Ust Yonetici / Yoneticileri | :| Dekan/Fakiilte Sekreteri
Sorumluluklar:

01- Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletilmesi,

02-  Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,

03- Boliim Kurulu Kararlarmin ve tist yazilarin Boliim Bagkan1 gozetiminde yazilmast,
04-  Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmas,

05- Evraklarimn ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,

06- Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi,

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
07-  Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, ogretim tiirii degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi iglemlerinin yapilmasi,
08  Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,
09- Final sinav sonuglarinin siav tarihinden itibaren | hafta i¢inde ders veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve

Dekanliga sunulmas,
10-  Derse yazilma islemleri sonucunda belgelerin toplanmasi ve Dekanlik Makamina gonderilmesi,

11- CAP caligmalari iglemleri takibinin yapilmasi,
Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen grencilerin daha onceki 6grenimlerinde gormiis olduklari dersler ile ilgili
12- muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet
islemlerinin yapilmasi,
13- Ingilizce destekli 6gretimden ayrilma islemlerinin yiiriitiilmesi,

14-  Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetler takip edilir.

15 Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak
" lizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,
16- Yatay gecis yolu ile gelen 6grencilerin iglemlerinin yapilmasi,

17-  Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi,

18- Boliimiin yazi iglerinin yiiriitiilmesi,

19- Boliim Sekreterligi [slemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesi,

20- Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,
21- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger iglerin ve islemlerin yapilmasi

Yetkileri

01 Yazilan yazilari parafe etme,
02 Yazi isleri ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalama.

ONAYLAYAN
Adi ve Soya
Tarih 6 Mays 2019 b\

Haka ICIOGLU

NOT: birimde birden fazla eleman ¢aligmasi halinde Gérevler béliiniir ve ayri bir gérev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanimi teslim edilir.




T.C.
KOCAELI UNIVERSITESI
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Fakiilte Ad1 :| Fen-Edebiyat Fakiiltesi
Birim Adi :| Arsiv
Gorevi 2| Birim Arsiv Sorumlusu

Ust Yonetici / Yoneticileri | 3| Dekan/Fakiilte Sekreteri

01-

03-

04-

05-
06-

07-

08-

10-

11-
13-
14-

01-
02-

Sorumluluklar:

Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda yiiriitmek.

Her tiirlii bilgi ve belgeyi derlemek, ayiklamak ve her an kullanilir hale gelecek sekilde tasnif edilmesini
ve muhafazasini saglamak.

Caligma Ofislerinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin; Dosya Muhteviyati yapilarak
Birim Arsivine Devir-Teslimini saglamak.

Tiim Servislerde Birim Arsivi hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, birim arsivinde muhafaza
etmek,

Teslim alinan evraklarin kontroliinii; mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, tasnif edilmesini saglamak.

Dekanlik ve birim arsiv malzemesinin tahribini énleyecek tedbirler almak

Birim  Argivlerinde ayiklama, saklama ve imha listelerinin hazirlanma islemlerinin yiiriitiilmesini

saglamak.
Arsivden yararlanma esaslarina gore; arsivdeki arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde izin

vermek.
Argivden yararlanacaklarin isteklerini ve faaliyetleri “Arsiv Malzemesi Takip Formu” Defterine

kaydetmek,

Birimlerde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, Idarece uygun gériildiiginde Kurum
Arsivine Devir-Tesliminin saglamasini koordine etmek.

Birim Arsivlerin de ayiklama-imha ve saklama islemlerinin yapilmasini koordine etmek.

Argiv diizeni, Yonetmelikler dogrultusunda saglamak, arsiv yetkilisi bu konuda bilgilendirmek,

Bagli oldugu iist yénetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmast.

Yetkileri
Yazilan yazilart parafe etme,
Faaliyetler ile ilgili form, ¢izelge v.s. imzalamak,

ONAYLAYAN

Tarih 6  Mays 2019

NOT: birimde birden fazla eleman ¢aligmasi halinde Gorevler béliiniir ve ayri biréﬁ@ tanimi hazirlanir veya
maddelere gore gorev tanimi teslim edilir.

Birim Arsivinden Yararlanma Esaslari:

1- Birimlerce, gerektiginde, goriilmek veya incelenmek tizere, ancak digariya ¢ikarilmamak kaydiyla,

D=

3=

birim arsivinden dosya alinabilir.

Birim Arsivinden alinan dosya inceleme sonunda geri verilir. Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait
bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmast ve ispati gerektiginde, usuliine gére 6rnek (fotokopi)
verilir.

Bu [slemler Argiv Malzemesi Takip Formu Defterine islenir.




