KAYU DEVELIi iSLAMI iLIMLER FAKULTESI iDARI ISLER iS TANIMLARI

DEKAN

Prof. Dr. Liitfullah CEBECi
Dekan

Fakiltenin bagl bulundugu Yiksekdgretim Kurumunun Gst yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak
degerler dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinin, bilimsel ve
akademik calismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak
ylritiulmesi amaciyla degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve
sureklilik-dlizenlilik esaslari dogrultusunda yapilacak ¢alismalari
planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

DEKAN YARDIMCILARI

Dog. Dr ismail YILDIRIM
2 | (Egitim- Ogretimden Sorumlu
Dekan Yardimcisi)

1-Derslerin programlara ve mevzuata uygun sekilde ylritilmesini
takip etme

2-Egitim-Ogretim (ders) gorevlendirmeleri, planlari ve sinav
programlarinin kontrolii

3-Kendi gorev alani ile ilgili yazismalarin takibi

4-Ogrenci Yeni Kayit, danisman, katalog ve ders bilgi paketi
islemlerinin koordinasyonu

5-Ogrenci isleri ve Ogrenci disiplin cezalarinin koordinasyonu
6-Ogrenci rehberlik islerinin koordinasyonu ve 6grenci temsilciligi
secimini koordine etme

7-Burs islerinin koordinasyonu

8-Sportif ve sosyal etkinliklerin planlanmasi ve koordinasyonu
9-Mezuniyet ve toren islemlerinin koordinasyonu

10-Develi’deki toplantilara katihm

11-Diger Dekan Yardimcisinin olmadigl zamanlarda yerine vekalet
etmesi

12- Gorev alanina dair dekanin verecegi diger islerin takibi

Dr. Ogr. Uyesi Ahmet YALCIN
3 | (Personel ve idari islerden
Sorumlu Dekan Yardimcisi)

1-Bilgi Islem, Bilgisayar Aglari, Santral vb. islerin koordinasyonu
2-Akademik personelin devam, izin ve ders telafi islemlerinin takibi
3-idari is ve Personelin koordinasyonu

4-Paylasim etkinlikleri, Seminer ve Konferanslarin koordinasyonu
5-Kendi gorev alani ile ilgili yazismalarin takibi

6-Guvenlik, Kiitliphane konularinin koordinasyonu

7-Kantin, yemekhane vb. islerin koordinasyonu

8- Kayseri merkezdeki toplantilara katilim

8-Gorev alanina dair dekanin verecegi diger islerin takibi

9-Diger Dekan Yardimcisinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet
etmesi




FAKULTE SEKRETERI

Ali DURKUT
(Fakulte Sekreteri)

01-Fakiiltenin Universite ici ve disi tiim idari islerini yuriitmek.
02-Fakiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel
arasinda is bolimiini saglar. Gerekli denetim ve gozetimi yapar.
03-Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel icin dekana 6neri
sunmak.

04-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md
uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gérevini yurutir.

05-Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin
raportorlik yapmak,

06-Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu
glindemini hazirlatmak ve liyelere dagitilmasini saglamak.
07-Kurullardan g¢ikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

08-Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini
saglar.

09-Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin
ylratidlmesini saglar.

10-idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiltedeki is akis
sureclerini aksatmayacak sekilde dizenler.

11-Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

12-idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli
cahsmalariicin gerekli tedbirleri almak.

13-Personel arasinda adil isbélimu yapilmasini saglamak, kilik
kiyafetleri ile gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek,
gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlari ve birimlerini
diizenlemek.

14-Fakiiltede Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin
tutulmasini saglar.

15-Fakdilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde ylratilmesini saglar.
16-Fakilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglar.

17-EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini,
birim ici yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
18-Fakdilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda
yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
yapilmasini saglar.

19-Fakiilte bitce taslaginin hazirlanmasini saglar.

20-Fakiilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle
ylratilmesini saglar ve denetler.

21-Fakiltede agilacak kitap sergileri stantlari ile asiimak istenen afis
ve benzeri talepleri incelemek denetlemek.

22-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
23-Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

24-Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, kapi ve
pencerelerin mesai saatleri disinda kapal tutulmasi konusunda
uyarilarda bulunmak.




IDARI ISLER

Osman CEBECI
(Bilgisayar isletmeni)

Dekan Sekreterligi, Yazi isleri, Personel isleri, Bolim Sekreterligi,
Ogrenci isleri, Tahakkuk isleri, Satin Alma, Tasinir Kayit Kontrol
Yetilisi, OSYM ve Sinav isleri, ayrica Dekanlik tarafindan verilen diger
islemleri yapmak,

TEKNIK VE DESTEK iSLERI

Alihan YUCEL (Teknisyen)

01-Fakilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek,
bakim ve onarimlarini yapmak, denetlemek.

02-Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve
ilgili daire baskanligindan yardim talep etmek.

03-Sorumlu oldugu laboratuvarlar icin laboratuvardan sorumlu
0gretim elemaninin talep ettigi bilgileri vermek.

04-Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda
laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanina yardimci olmak.
05-Binalarin sirekli egitim-6gretim hizmetlerine hazir bulunmasin
saglamak.

06-Makine teghizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak
malzemeler hakkinda idareye bilgi sunmak.

07-Makine ve techizatlar la ilgili periyodik bakim onarim
sdzlesmelerinin yapilmasini bunlarla ilgili yazismalari, tutulan
raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

08-Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri
yazili olarak bildirmek.

09-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder,
sonuglandirir.

10-Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte aciklamak.

11-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
12-Fakiltede gorev alani ile ilgili ayhk rapor hazirlar her ay Fakdlte
Sekreterligine sunar.

13-Cahisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

14-is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde ¢alismaya gayret etmek.




TEKNIK VE DESTEK iSLERI

Fatih YENICE
(Destek Personeli)

1-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik
olmasini, birimlerin, katlarin, odalarin yerlesim diizeninin devamini
saglamak.

2-Fakiiltenin idari birimleri, 6gretim elemanlari ofisleri, derslikler,
tuvaletler, koridorlar ve merdivenler gibi tim kapali ve agik alanlari
plana uygun bicimde temizlemek,

3-Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur
gorirse derhal amirlerine bildirmek.

4-Odalarin havalandiriimasini saglamak.

5-Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilarinin kapali olmasini
saglar.

6-Zimmetinde bulunan demirbas esyayi talimatlara uygun olarak
kullanmak ve korumak,

7-Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

8-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
9-Fakiltede gorev alaniile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakilte
Sekreterligine sunar.

10-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

11-is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve
uyum icinde ¢alismaya gayret etmek.

GUVENLIK GOREVLISI

(Guvenli Gorevlisi)

01-Fakdlte alaninin giivenligini saglamak.

02-Zaruret olmadikca gorev yerinden ayrilmamak.

03-Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak. Karsilastigi sorunlari
derhal amirlerine bildirmek.

04-Fakdlte binasini belirli araliklarla dolasarak, gereksiz olarak yanan
lamba, acik musluk ve israfa neden olan durumlara miidahale etmek.
05-Ziyarete gelen ziyaretcilerin kayitlarini ziyaretci kayit defterine
veya misafir arag defterine kaydetmek.

06-Goreve baslamadan dnce gérev mahallini kontrol etmek. Varsa
gorilen olumsuzluklari hemen rapor etmek.

07-Geceleri giris kapilarinin kontrol edilerek kilitlenmesi.

08-Nobet sirasinda stipheli durumlari amirlerine bildirmek.
Gerektiginde stpheli durumu tutanakla tespit etmek.

09-Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

10-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
11-Fakiltede gorev alantiile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte
Sekreterligine sunar.

12-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

13-is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde ¢alismaya gayret etmek.







